SKOLA S JASNOU VizZIOU DO BUDUCNOSTI

VY

- ” ¢~~~_STREDNA ZDRAVOTNICKA SKOLA a
/.,L“ siadkovitova 36, Presoy o=

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

ORGANIZACNY PORIADOK

pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
Strednej zdravotnickej Skoly, Sladkovicova 36, PreSov

¢. 12/2025

Platny od: 01. 09. 2025
U&inny od: 01. 09. 2025

PreSov 2025



Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovicova 36, PreSov

SKOLA S JASNOU VizIOU DO BUDUCNOSTI

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

Poslanie Skoly

,»V spolupraci s rodi¢mi, partnermi Skoly pripravit ziaka na vykon zdravotnickeho povolania
prostrednictvom ziskania kl'aicovych kompetencii v jednotlivych Studijnych odboroch vytvaranim
podmienok na ziskanie vedomosti, schopnosti a zru¢nosti pre profesijnii prax, formovat’ postoje,
podporovat’ vSestranny rozvoj pre pripravu na d’alSie vzdelavanie a Gispe$ny Zivot v meniacej sa,
kulturne rozmanitej, globalnej spolo¢nosti.*

Vizia §koly — SKOLA S JASNOU ViZIOU DO BUDUCNOSTI

Moderna, konkurencieschopna, technologicky vyspela Skola s aktivnou spolupricou vSetkych
zainteresovanych partnerov, s pohodovou klimou, orientovand na rozvoj vSestranného
potencialu zainteresovanych stran vo vSetkych oblastiach Zivota.

Hodnoty Skoly

« Kbvalitné vzdeldvanie smerované k rozvoju vSestranného potencialu Ziakov s uplatiovanim
Pudskych prav, spravodlivosti, rovnosti, timovej spoluprace, individuality a tvorivosti.

o Aktivna spolupriaca so vSetkymi zainteresovanymi stranami, efektivna komunikacia na
zaklade tolerancie, reSpektu, ucty, empatie a atmosféry dovery.

o Spolocenska zodpovednost’ smerovana k verejnosti.

« Budovanie kultary $koly prostrednictvom porozumenia, otvorenosti, lojalnosti, profesionality,
starostlivosti o prostredie, materialno-technické podmienky a pracovnt pohodu.
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Interny predpis ¢. 12/2025

Organizacny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov
Strednej zdravotnickej Skoly, Sladkovic¢ova 36, PreSov

Riaditel’ka Strednej zdravotnickej Skoly, Sladkovicova 36, PreSov ako spravny organ
prislusny podl'a § 5 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov rozhodla

takto:

vydava

tento Organizaény poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov SZS,
ktorym sa rusi Organiza¢ny poriadok 11/2024 s u¢innost'ou od 01. 09. 2024.

Organizacia Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovi¢ova 36, Presov
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.

Prerokované na pracovnej porade dna 25. 08. 2025

dna funkcia meno podpis
Vypracoval 22.08.2025 | Ekonémka Skoly Ing. Maria Strakova
Schvalil 25.08. 2025 | riaditelka Skoly PhDr. Eva Novotna, PhD.

Cielova skupina

Pedagogicki a ostatni zamestnanci Skoly

Ucinnost odo dna:

01. 09. 2025

Za dodrziavanie zodpovedd

PhDr. Eva Novotna, PhD.

UloZenie vnitorného predpisu:

Organiza¢ny poriadok riaditel’ky skoly je ulozeny:

PhDr. Eva Novotna, PhD. riaditel’ka $koly
Zborovia skoly

Ing. Maria Strakové, ekondmka skoly

Presov 25. 08. 2025
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10.

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

Stredna zdravotnicka $kola Presov, Sladkovi¢ova 36 (d’alej len ,,SZS*) bola zriadena ako
samostatnd rozpoctova organizacia zriadovacou listinou zo dna 1. jala 2002
v zriad’'ovatel'skej posobnosti Presovského samospravneho kraja v Presove.

Stredna zdravotnicka Skola Presov, Sladkovi¢ova 36, PreSov je vychovno-vzdeldvacim
zariadenim.

Predmetom ¢&innosti SZS je vychovno-vzdelavacia ¢innost’ pre stredné odborné
vzdelavanie ziakov pre zdravotnicke povolania.

SZS bolo pridelené identifikaéné ¢&islo organizacie 00606804.

Tento organizacny poriadok je zdkladnou internou organizatnou normou, urcuje
organiza¢nu Strukturu, vymedzuje ¢innost’ a zodpovednost’ veducich zamestnancov.
Organizaény poriadok upravuje vnutorni organizaciu SZS, oblast jej riadenia
a ¢innosti, del’bu prace a pdsobnost’ jednotlivych tsekov.

SZS je pravnicka osoba, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene a ma
zodpovednost’ vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju c¢innost financne zabezpecuje
samostatne na zaklade rozpocCtu pre prenesené kompetencie, rozpoctu pre origindlne
kompetencie, doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.

Sidlom SZS je Sladkovicova 36, 080 24 Presov.

SZS riadi riaditel $koly, ktorého vymentiva aodvolava na navrh Rady skoly
zriad’ovatel’.

Aktudlna zriadovacia listina Skoly bola vydana dna O1. 07. 2002 pod ¢islom
2002/001220.

Clanok 2
Organizacna Struktira

SZS sa ¢leni na jednotlivé tseky, ktoré komplexne zabezpedujii a koordinuju tulohy
Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:

A. usek riaditel’a Skoly

B. pedagogicky usek

C. hospodarsko-ekonomicky a spravny usek

Kazdy usek zabezpecCuje uceleny stbor pracovnych cinnosti. Za c&innost' usekov
zodpovedajii zastupcovia riaditela SZS a d’aldi zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci tyka posobnosti viacerych isekov SZS, zabezpeluje jej vybavenie
ten Gsek, ktory bol riaditelom SZS povereny plnenim tejto ulohy.

Organizatné ¢lenenie SZS zabezpetuju jej jednotlivé tGseky. Useky st organizatné
celky, ktoré komplexne zabezpecujii a koordinuji vicsi rozsah vzajomne suvisiacich
&innosti uréitého zamerania. Na &ele usekov st vedici zamestnanci SZS, ktori st priamo
podriadeni riaditel'ovi Skoly.

Riaditel’ SZS, ako aj jej d’alsi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na jednotlivych
usekoch, su opravneni ur¢ovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom Skoly pracovné
ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat’ ich pracu a davat im na ten ucel zavidzné

pokyny.
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5. Riaditel’ SZS a ostatni vediici zamestnanci SZS s v zmysle planu vnutornej kontroly

priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie tloh a st povinni osobne

kontrolovat’ plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’” plnenie tlloh nimi riadeného

organizacné¢ho utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov,

ihned’ o nich informovat riaditel'a SZS, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii

voci zodpovednym zamestnancom nimi riadené¢ho utvaru alebo tseku.

Clanok 3
Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. Usek riaditela $koly

1. SZS riadi riaditel’, ktory vykonava $tatnu spravu v prvom stupni § 5 ods.1,2,4 zékona ¢.

596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle neskorsich
zmien a doplnkov).

1.1 Rozhoduje o:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
)

nalezitostiach uvedenych v § 5 ods.4 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov

prijati ziaka na Studium na strednu Skolu,

oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

oslobodeni ziaka od studia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich cCasti,
umozneni Studia ziaka podl'a individualneho uc¢ebného planu,

povoleni absolvovat’ Cast’ §tiidia v Skole obdobného typu v zahrani¢i,
preruseni Studia,

povoleni zmeny Studijného alebo uc¢ebného odboru,

preradeni ziaka na zédkladnu Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
povoleni opakovat ro¢nik,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

m) povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,

n)
0)

P)
q)

ktory nie je Ziakom $koly,

priznani Stipendia,

ureni prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na ciasto¢ni uhradu ndkladov
za starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole (§35 zakona ¢. 596/2003 Z. z.)
individualnom vzdelavani Ziaka,

vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na uzemi Slovenskej republiky
so sthlasom zastupitel'ského tradu iného Statu.

1.2 Zodpoveda za:

a)
b)

c)

d)

dodrziavanie Statnych vzdeldvacich programov uréenych pre Skolu, ktort riadi,
vypracovanie a dodrziavanie skolskych vzdelavacich programov

dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly
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e) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych
na zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

f) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly

g) za pripravu uzneseni z pedagogickej rady a opatreni z pracovnych porad,

h) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

i) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami $koly,

j) dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

k) zatvorbu a ¢erpanie socialneho fondu,

I) zodpoveda za dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

m) zabezpeCuje vypracovanic Zoznamu O poskytovani osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov,

n) pri vzniku pracovného trazu, pripadne skolského urazu postupuje podl'a prislusnych
pravnych predpisov,

0) vytvara priaznivé podmienky pre prehlbovanie azvySovanie kvalifikacie
zamestnancov a pracovné podmienky na zvySovanie kultiry prace a potvrdzuje
vykonanie préce, schval'uje odmenu za tieto prace,

p) zabezpeCuje uvadzanie zacinajicich pedagogickych zamestnancov do pedagogicke;j
praxe aich pracovnu adaptdciu, utvara ucitelom podmienky predovSetkym na
vyucovanie predmetov ich aprobécie,

q) urcuje so zretelom na konkrétne podmienky $koly pracovni napln zamestnancov,
a Vv pripade potreby ich aktualizuje,

r) dba o moralne oceniovanie prace podriadenych zamestnancov,

S) zabezpeCuje zamestnancom vo vSetkych zmenach stravovanie zodpovedajice
zdsadam spravnej vyzivy priamo na pracoviskach alebo v ich blizkosti podla § 152
Zakonnika prace (d’alej len ,,ZP*),

t) zabezpeCuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych
predpisov,

u) zabezpecuje prava zamestnancov $koly podl'a Zakonnika prace a zabezpecuje
osobitné prava pedagogickych a odbornych zamestnancov podla zakona ¢. 138/2019
Z.z.

V) hodnoti zamestnancov podla § 70 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

W) rozpracuje zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019
Z.z. v pracovnom poriadku,

X) za urCenie tyzdenného rozsahu priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti (Gvézku)
najviac na obdobie $kolského roka po prerokovani so zastupcami zamestnancov,

y) povoluje pedagogickym zamestnancom vykonavanie ostatnych Cinnosti suvisiacich
S priamou  vychovno-vzdelavacou cCinnostou, Specializovanymi ¢innostami,
¢innost’ami veduceho pedagogického zamestnanca a profesijnym rozvojom aj mimo
pracoviska za podmienok upravenych v pracovného poriadku.

z) nesplnenie kvalifikacnych predpokladov oznamuje pedagogickému zamestnancovi
pisomne v zmysle § 14 zékona ¢. 138/2019 Z. z.

aa) pri dovodnom podozreni, Ze doslo k zmene zdravotnej spdsobilosti pedagogického
alebo odborného zamestnanca vyzve ich, aby v lehote 90 dni preukazali svoju
zdravotnu  sposobilost’ lekarskym posudkom v zmysle § 16 ods. 4 zékona ¢.
138/2019 Z. z.,

bb)v sulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Strukturu kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych c¢innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriad’ovatel'om,
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cc) koordinuje a zodpoveda za profesijny rozvoj zamestnancov podla rocného planu
vzdelavania pedagogickych a odbornych zamestnancov v zmysle § 40 ods. 5 zédkona
¢. 138/2019 Z. z.

dd) zabezpecuje a poskytuje pedagogickym a odbornym zamestnancom aktualizaéné
vzdelavanie vzmysle § 57 zakona ¢. 138/2019 Z. z. avydava potvrdenie
0 aktualizaCnom vzdelavani,

ee)vsulade s § 79 ods. 3 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zabezpeCuje pedagogickym
a odbornym zamestnancom V pracovnom Case preventivne psychologické
poradenstvo najmenej jedenkrat ro¢ne a umozni im absolvovat’ tréning zamerany na
predchadzanie a zvladanie agresivity, na sebapoznanie a rieSenie konfliktov,

ff) zabezpecuje planovanie finanénych prostriedkov na profesijny rozvoj pedagogickych
a odbornych zamestnancov v rozpocte Skoly v zmysle § 63 zékona ¢. 138/2019 Z. z.,

gg) zodpoveda za zabezpecenie a vedenie centralneho registra v sulade s § 76 az § 78
zakona ¢. 138/2019 Z. z.,

hh) povol'uje preruSenie vykonu pracovnej CcCinnosti pedagogického zamestnanca
v zmysle § 82 ods. 5 zédkona ¢. 138/2019 Z. z. najviac na jeden Skolsky rok,

i) vzmysle § 84 zakona ¢. 138/2019 Z. z. zodpoveda za zverejnenie o volnych
pracovnych miestach na svojom webovom sidle, na webovom sidle zriad'ovatel’a,
a za odoslanie informacie o volnom pracovnom mieste okresnému uradu v sidle

kraja za icelom zverejnenia na jeho webovom sidle.

1.3 Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organiza¢ny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok $koly /prerokuje sa aj v Zakladnej organizacii odborového zvizu
,d’alej len ,,ZO OZ/,

c) vnutorny poriadok $koly /prerokuje sa aj v Rade skoly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje Regionalny urad verejného zdravotnictva,
dalej len ,RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocviéiu, odborné ucebne a pracoviska, ktoré blizsie
urCujui organizaciu a bezpeCnost' prevadzky /vypracuje technik zasady bezpecnosti
a ochrany zdravia pri praci, d’alej len ,,BOZP*/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriad’'ovatel’ vyziadat’,

h) plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje pedagogicka rada, d’alej len
PR/,

1) vnutorné smernice, pokyny, plany anariadenia Vvzmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

J) kolektivnu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.,

jJ) vsulade s § 35 ods. 6 zakona ¢. 138/2019 Z. z. urcuje Struktaru kariérovych pozicii
arozsah zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢&innosti po prerokovani
v pedagogickej rade, prerokovani v pedagogickej rade apo prerokovani so
zriad’'ovatel'om,

kk)vydava plan profesijného rozvoja vzmysle § 40 ods. 4 po prerokovand so
zriad’'ovatel'om, zastupcami zamestnancov a v pedagogickej rade,

II) vydava zasady hodnotenia zamestnancov podl'a § 70 ods. 10 zakona ¢. 138/2019 Z.
z. v pracovnom poriadku,
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1.4 Poskytuje zriadovatelovi:

a)
b)

c)

udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
zoznam vSetkych zapisanych ziakov do 1. ro¢nika,

udaje do centralneho registra zamestnancov v zmysle § 76 az 78 zakona ¢. 138/2019
Z. 7. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov najmenej jedenkrat rocne podl'a stavu k 15. septembru
prislusného skolského roka.

1.5 Predklada zriad'ovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

navrhy na pocCty prijimanych ziakov,

navrh na Upravy v ucebnych planoch a v skladbe vyucovanych voliteInych
a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

navrh Skolskych vzdelavacich programov,

navrh rozpoctu na prislusny kalendarny rok,

navrh na vykondvanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,

spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. d) zdkona 596/2003 Z. z.,

spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,

koncepcny zamer rozvoja Skoly a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie,

informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

1.6 Vymenuva:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

komisiu na vyberové konanie na obsadenie miest vedicich zamestnancov podla § 5
ods. 1 zakona 552/2003 Z. z. ovykone prac vo verejnom zaujme v zmysle
neskor$ich zmien a doplnkov,

veducich zamestnancov, na miesta dalSich veducich zamestnancov, u ktorych
vyberové konanie neurcuje pracovny poriadok,

komisiu na komisionalne presktiSanie Ziakov,

inventariza¢nu, vyrad’'ovaciu a likvida¢ni komisiu,

Skodovu komisiu,

komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského tirazu.

1.7 Schvaluje:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)

rozvrh hodin na prislusny skolsky rok /po prerokovani v PR/,

rozdelenie uvédzkov pedagogickych zamestnancov po prerokovani so zéastupcami
Zzamestnancov,

zaradovanie pedagogickych zamestnancov do kariérovych pozicii arozsah
zodpovednosti za vykon Specializovanych ¢innosti, po prerokovani v pedagogickej
rade a po prerokovani so zriad’'ovatel'om,

rozvrh dozorov,

vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/,

plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii,

nadcasovu pracu vsetkych zamestnancov,

pracovné cesty zamestnancov,
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i) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a Vv PR/,

j) osobné priplatky aodmeny /na =zaklade pisomného navrhu ich priamych
nadriadenych/,

k) poskytovanie pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca § 136 az 141 ZP,

I) Vv mene organizacie /ako $tatutar/ kolektivnu zmluvu,

m) vnatorné dokumenty SZS.

1.8 Spolupracuje:
a) so zriad'ovatel'om,
b) Skolami a Skolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych trovniach,
C) S nadriadenymi organmi,
d) Radou $koly a rodi¢ovskou radou,
e) so spoloCenskymi, kultirnymi a §portovymi organizaciami v meste a na ostatnych
urovniach.

2. Riaditela SZS v &ase jeho nepritomnosti zastupuje zastupca riaditela $koly pre
teoretické odborné predmety Vv ramci rozsahu poverenia. Na zéklade poverenia riaditel'a
Skoly moze v Case jeho nepritomnosti zastupovat' aj iny nim povereny veduci
zamestnanec, alebo iny nim povereny zamestnanec v ramci jemu danej pdsobnosti.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia
poverené¢ho zamestnanca.

3. Pri odvolani riaditel'a §koly poveri zriadovatel' pedagogického zamestnanca SZS jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

4. Riaditel’ SZS menuje:

a) veducu ekonomického a hospodarskeho tseku,

b) zastupcu riaditel'a $koly pre teoretické odborné predmety,

C) zastupcu riaditel’a skoly pre praktické odborné predmety,

d) zastupcu riaditel’a skoly pre vSeobecno-vzdelavacie predmety,

ktori spifiaji poziadavky odbornej a pedagogickej sposobilosti ustanovenej aktudlnou
legislativou v zmysle poziadavky miery vyucovacej povinnosti urcenej osobitnym
predpisom.

5. Riaditel’ SZS si d’alej moze uréovat’ zastupcov riaditel’a $koly podl'a potreby koly.

B. Pedagogicky usek

Je priamo riadeny zastupcami riaditel’a skoly, tvoria ho

2. Zastupca riaditel’a $koly pre teoretické odborné predmety — do funkcie ho menuje
riaditel' Skoly. Priamo riadi pedagogickych zamestnancov teoretickych odbornych
predmetov vo vSetkych §tudijnych a uc¢ebnych odboroch (to st vSetky odborné predmety
okrem OKP), zabezpecuje maturitné a zaverecné skusky.
V prislusnom $kolskom roku tuto funkciu vykonavaju dvaja zastupcovia a jeden z nich
Vramci pracovne] naplne je zodpovedny za riadenie a vyhodnocovanie Skolskych
projektov.
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2.1 Zastupca riaditel’a Skoly pre teoretické odborné predmety zodpoveda najmai za:

a) plni ulohy apovinnosti zastupcu riaditela Skoly vyplyvajice zjeho pracovnej
naplne, ktora je prilohou jeho menovacieho dekrétu a ktoré su zahrnuté v pracovnom
poriadku skoly,

b) zodpoveda =za pedagogickii dokumentaciu, rozvrh hodin, neruSeny priebeh
vychovno-vzdelavacieho procesu

¢) plni d’al$ie ulohy podl'a potreby Skoly a pokynov riaditel’a Skoly.

2.2 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak mu to uklada zakon.

3. Zastupca riaditel’a Skoly pre praktické odborné predmety — do funkcie ho menuje
riaditel’ Skoly. Priamo riadi pedagogickych zamestnancov odbornych predmetov (to st
vSetky odborné predmety praktickej pripravy na vykon povolania OKP).

3.1 Zastupca riaditel'a Skoly pre praktické odborné predmety zodpoveda najmai za:

a) plni ulohy a povinnosti zastupcu riaditel’a Skoly vyplyvajuce z jeho pracovnej naplne,
ktora je prilohou jeho menovacieho dekrétu aktoré su zahrnuté v pracovnom
poriadku Skoly,

b) zodpoveda za pedagogicki dokumentaciu, rozvrh hodin, neruSeny priebeh
vychovno-vzdelavacieho procesu,

€) plni d’alsie ulohy podl'a potreby Skoly a pokynov riaditel’a Skoly.

3.2 Osobné udaje mimo Skoly moZe poskytovat’ len na pokyn riaditel'a skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a skoly, alebo ak mu to ukladé zakon.

4. Zastupca riaditela Skoly pre vSeobecno-vzdelavacie predmety — do funkcie ho
menuje riaditel $koly. Priamo riadi pedagogickych zamestnancov vSeobecno-
vzdelavacich predmetov.

4.1 Zastupca riaditel’a skoly pre vS§eobecno-vzdelavacie predmety zodpoveda najma za:

a) plni ulohy a povinnosti zastupcu riaditel'a $koly vyplyvajuce z jeho pracovnej naplne,
ktora je prilohou jeho menovacieho dekrétu aktoré st zahrnuté v pracovnom
poriadku Skoly,

b) zodpoveda za pedagogickii dokumentaciu, rozvrh hodin, neruSeny priebeh
vychovno-vzdelavacieho procesu, zabezpe€uje prijimacie konanie,

) plni dalsie Glohy podl'a potreby $koly a pokynov riaditel’a $koly.

4.2 Zastupuje riaditel’a Skoly pocas jeho nepritomnosti, riaditelom $koly v uréenom rozsahu.
Riaditela moze zastupovat’ aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi byt vzdy
urobené pisomne amusi viiom byt uvedeny casovy avecny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

4.3 Osobné udaje mimo $koly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditela Skoly, alebo ak mu to uklada zékon.

5. Veduci predmetovej komisie Studijného odboru 5361 M/5361 N prakticka sestra
a uéebného odboru 5371 H sanitar, 5371 H sanitarka:

a) do funkcie je ustanoveny na zaklade menovania riaditelom Skoly z pedagogickych
zamestnancov skoly,
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b) plni ulohy vyplyvajice zo S$kolského vzdelavaciecho programu konkrétneho
Studijného odboru a u¢ebného odboru,

c) svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne a platného Statitu predmetove;j
komisie.

6. Vedici odbornej klinickej praxe (d’alej len ,,OKP) pre Studijné odbory 5361 M, N
prakticka sestra a u¢ebny odbor 5371 H sanitar, 5371 H sanitarka:

a) do funkcie je ustanoveny na zaklade menovania riaditelom Skoly z pedagogickych
zamestnancov Skoly,

b) plni ulohy vyplyvajice zo Skolského vzdelavacieho programu konkrétneho
Studijného odboru a u¢ebného odboru,

C) zabezpecCuje a organizuje priecbeh OKP,

d) zabezpeCuje Skolenia pedagogickych zamestnancov vyucujucich OKP a ziakov
pred ich nastupom na OKP,

e) svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne a platného Statutu predmetove;j
komisie.

7. Veduci predmetovej komisie a OKP Studijného odboru 5358 M zubny asistent,
5358 M zubna asistentka:

a) do funkcie je ustanoveny na zaklade menovania riaditefom Skoly z pedagogickych
zamestnancov Skoly,

b) plni ulohy vyplyvajice zo S$kolského vzdelavaciecho programu konkrétneho
Studijného odboru,

C) svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne a platného Statutu predmetove;j
komisie.

8. Veduci predmetovej komisie a $tudijného odboru 5370 M, N masér, 5370 M, N
masérka:

a) do funkcie je ustanoveny na zaklade menovania riaditefom Skoly z pedagogickych
zamestnancov Skoly,

b) plni ulohy vyplyvajice zo S$kolského vzdelavaciecho programu konkrétneho
Studijného odboru,

C) svoju ¢innost’ vykonava Vv rozsahu pracovnej naplne a platného $tatitu predmetovej
komisie.

9. Veduci predmetovej komisie pre prirodovedné a spolo¢enskovedné predmety:

a) do funkcie je ustanoveny na zaklade menovania riaditelom Skoly z pedagogickych
zamestnancov Skoly,

b) plni ulohy vyplyvajtace zo Skolského vzdelavacieho programu,

C) svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne a platného $tatatu predmetove;j
komisie.

10. Vedici predmetovej komisie jazykov:

a) do funkcie je ustanoveny na zaklade menovania riaditelom Skoly z pedagogickych
zamestnancov skoly,

b) plni ulohy vyplyvajiace zo Skolského vzdelavacieho programu,
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C) svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne a platného $tatatu predmetove;j
komisie.

11. Vychovny poradca
Riaditel’ $koly menuje vychovného poradcu z radov pedagogickych zamestnancov skoly, pri
tejto Cinnosti je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly. Vychovny poradca v pripade potreby
sprostredkuje ziakom aich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické, socialne,
psychoterapeutické a iné sluzby, ktoré koordinuje v spolupraci s triednymi u¢itelmi. Uzko
spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami  S$koly, odbornymi zamestnancami
poradenskych zariadeni. Plni vyufovaciu povinnost’ podla rozvrhu, vtedy je priamo
podriadeny prislusnému zastupcovi riaditela $koly (ak ide o PZ odbornych predmetov -
zastupcovi riaditela Skoly pre teoretické a praktické odborné predmety, ak ide o PZ
vSeobecno-vzdeldvacich predmetov — zéastupcovi riaditela Skoly pre vSeobecno —
vzdelavacie predmety).

11.1  Vychovny poradca zodpoveda najma za:

a) riesenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov,

b) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej 10-ro¢nej skolskej dochadzky,

C) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innost'ou,

d) poradenstvo Zziakom,

e) za spolupracu s vysokymi Skolami,

f) pedagogicko-organiza¢né zabezpecenie aktivit vychovného poradenstva na skole,

g) vypracovanie sprav o vychovno-vzdelavacich problémoch ziakov vyZziadanych
Statnymi organmi,

h) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

i) koordinaciu pedagogickych zamestnancov $koly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov ziakov,

J) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieseni pri vychovnych problémoch
ziakov,

K) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vySetrenie Zziakov s poruchami
spravania,

11.2 Zabezpecuje a podiel’a sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy
a vzdelavania podla osobitného predpisu formou informaénych, koordinac¢nych,
konzultacnych, metodickych a inych stvisiacich ¢innosti.

11.3  Sprostredkiiva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podl’a potrieb Ziaka.

11.4  Dalsie ¢innosti vychovného poradcu:

a) motivuje ziakov s problémami vo vzdelavani a vyvine osobnosti,

b) informuje a pomaha ziakom pri vol'be povolania,

C) robi prieskumy, prieskumové studie a vyhodnotenia,

d) triednym ucitelom poskytuje sprostredkovanie pomoci pri praci so ziakmi,

e) spolupracuje s odbornikmi pri poskytovani poradenstva,

f) zabezpecuje a podiel’a sa na realizacii preventivnych aktivit,

g) poskytuje odborntl, metodicku, konzulta¢nu a informa¢nti pomoc,

h) koordinuje vychovny proces v skole,

1) na pedagogickych radach informuje o vychovno—poradenskych aktivitich
a opatreniach,
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j) aktivne sa zucastiiuje na poradach, metodickych stretnutiach, seminaroch
a Skoleniach.
11.5 Uskuto¢niuje konzultacné hodiny, ktoré sluzia na  poskytovanie poradenského
a metodického servisu ziakom, zdkonnym zastupcom ziakov ale aj kolegom.

12. Skolsky digitalny koordinator

Riaditel Skoly menuje Skolského digitdlneho koordinatora zradov pedagogickych
zamestnancov Skoly (v pripade nemoZnosti menovania zradov svojich pedagogickych
zamestnancov, riaditel’ Skoly pripravi vyberové konanie na vol'né pracovné miesto), pri tejto
¢innosti je priamo podriadeny riaditel’'ovi $koly a zabezpecuje:

a) poradenstvo a odbornii pomoc v oblasti zavadzania novych digitalnych metod do
vzdelavania,

b) spatnii vdzbu pedagogickym zamestnancom Skoly v uplatfiovani a vyuzivani
digitdlnych metod a foriem vychovy a vzdelavania a digitdlnych prostriedkov
vyuzivanych vo vychove a vzdelavani,

C) vzdelavanie v oblasti vyuZzivania digitalneho obsahu alebo foriem prace s digitalnym
obsahom,

d) digitalny material k vzdelavacim $tandardom vyuéovacich predmetov alebo
vzdelavacich oblasti,

e) pravidelni informovanost o moznostiach vyuzivania digitalnych technoldgii vo
vychove a vzdeldvani a moznostiach zabezpecenia kybernetickej bezpecnosti,

f) poradenstvo v ramci digitalnych technologii,

g) administraciu online testovani,

h) dostupnost’ externych vzdelavacich zdrojov,

i) aktualny digitalny material ku vzdelavacim Standardom vyucovacich predmetov
alebo vzdelavacich oblasti.

13.  Skolsky $pecialista vo vychove a vzdelavani — §kolsky knihovnik
Riaditel’ Skoly menuje Skolského Specialistu vo vychove a vzdeldvani v oblasti vyuZivania
knizniénych sluzieb a informacnych sluzieb pre potreby vychovy a vzdeldvania,
aktualizatného vzdelavania, sebarozvoja ziakov a pedagogickych zamestnancov z radov
zamestnancov Skoly, pri tejto ¢innosti je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly a zabezpecuje:
a) vyuzivanie knizni¢nych sluzieb a informacnych sluzieb pre potreby vychovy a
vzdelavania, aktualizacného vzdelavania pedagogickych zamestnancov, sebarozvoja
ziakov a pedagogickych zamestnancov,
b) vecne prislusné statistické vykazy,
) spravuje a vedie prideleny inventarny usek: fond skolskej kniznice.

14. Skolsky psycholég
Skolského psychologa ustanovuje do funkcie riaditel’ $koly na zaklade vyberového konania;
pri vykone odbornej Cinnosti je Skolsky psycholdg priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly
a zabezpecuje:
a) psychologickti  diagnostiku  ziakov, krizova intervenciu, odbornu  pomoc
a psychologické poradenstvo ziakom v ramci psychologickej intervencie,
b) psychologické poradenstvo a konzultacie zdkonnym zastupcom, metodicktit podporu
pedagogickym zamestnancom $koly,
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C) prislusné vykazy, spravy,

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

e) poskytuje sucinnost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

f) poskytuje psychologickii prevenciu, intervenciu a krizov( intervenciu zamerani na
podporu duSevného zdravia  Ziakov a ucitelov v Skole a sucinnost zariadeniu
poradenstva a prevencie,

g) podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov so zakonnymi zastupcami a
d’alsimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi osobami, spolupracuje
S vychovnym poradcom.

15. Supervizor

Riaditel' Skoly menuje supervizora z radov pedagogickych zamestnancov $koly, pri tejto
¢innosti je priamo podriadeny riaditel'ovi $koly a:
a) koordinuje a dohliada na odbornost’ a uroven vykonu pracovnej ¢innosti v kategoriach
pedagogickych zamestnancov,
b) koordinuje a dohliada na odbornost’ a tiroven vykonu riadiacich ¢innosti,
€) podiela sa na zvySovani profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov,
d) podiela sa pri zavadzani zmien v §kolskych vzdelavacich programoch a pri zavadzani
novych skolskych vzdelavacich programov,
e) pomaha vedeniu Skoly pri koordinacii u€itelov v ramci priprav vzdelavacich aktivit,
f) podiela sa pri zavadzani novych pedagogickych inovativnych metod,
g) podiela sa pri realizacii uz existujucich Skolskych projektoch napr. Erasmus +
a samozrejme pri tvorbe novych Skolskych projektov.

16. Triedny uditel’

Riaditel' skoly menuje triedneho ucitel'a z radov pedagogickych zamestnancov $koly, pri
tejto ¢innosti je priamo podriadeny zastupcom riaditel'a skoly a schval'uje a podpisuje:

a) vysvedcenie, osobny spis ziaka aziacku dokumentaciu, priepustky pre ziakov,
potvrdenie 0 navsteve Skoly ziakov, pochvaly Ziakov, napomenutie alebo pokarhanie
ziakov, katalogovy list ziaka — zdznamy, triednu knihu, triedny vykaz, informacie
zékonnym zéastupcom ziaka, vypis klasifikacie prospechu a spravania ziaka za prvy
polrok, zaznam o priebehu rokovania so zakonnym zastupcom ziaka, resp. inou osobou,
0 ktorom bude informovany riaditel/-ka Skoly — tento bezodkladne odovzda na
sekretariat Skoly),

b) vedie elektronicki triednu knihu a zabezpeCuje tla¢ triednej knihy v spolupraci
s referentom IT.

17. Pedagogicky zamestnanec

Pedagogicky zamestnanec Skoly je priamo podriadeny zastupcom riaditel'a Skoly a nésledne
riaditel'ovi Skoly a je opravneny schval'ovat’ a podpisovat’:

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

b) protokol o komisionalnej skuske, sktsky v nahradnom termine,
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C) zaznamy o bezpeCnosti a ochrane zdravia ziakov pocas Skolskych akcii, exkurzii,

vyletoVv Vv spolupraci s referentom skolskych akcii,

d) Skolsky knihovnik - $kolsky Specialista vo vychove a vzdelavani — zoznam a evidenciu

vypozicanych knih,

e) plni a vykonava ¢innosti podl'a zverenych funkecii.

C.

Hospodarsko-ekonomicky a spravny usek

Hospodarsko-ekonomicky a spravny usek zabezpecuje vsetky hospodarsko-prevadzkové

a personalno-mzdové zalezitosti SZS a je za ne zodpovedny:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly,

konzultuje s riaditefom SZS navrh rozpoétu azddvodiiuje ho na rokovaniach so
zriad’ovatel'om,

vypracuva schvéaleny rozpocet podl'a prisluSnych predpisov,

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

zabezpecuje styk s bankou,

zodpoveda za vedenie pokladnice,

vedie uctovnu evidenciu,

vedie kompletnii agendu zamestnancov SZS a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,

vo svojej ¢innosti dba na dodrZiavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonéva objednavky previerok a revizii na podnet riaditel’ky SZS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych organov,

vykonava predbeznu finanént kontrolu ¢tovnych dokladov spolu s riaditel'’kou skoly,

m) pri nakupoch kde sa to vyzaduje zabezpecuje prieskum trhu,

n)
0)
p)

spravuje a kontroluje vSetky informa¢né technologie a vypoctovu techniku,
zabezpecuje upratovanie Skolskych priestorov a idrzbu skolského arealu,
plni d’alSie tlohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

18. Ekonom/-ka $koly - veduci /-a ekonomického a hospodarskeho tseku $koly

Funkcia ma charakter vediceho zamestnanca S$koly, ktory riadi pracovni cinnost’
zamestnancov ekonomického a hospodarskeho useku a

a)
b)

c)

je zaradeny do funkcie menovanim riadite’om skoly,
koordinuje pracu na technicko-hospodarskom useku,

persondlne priamo riadi cely technicko-ekonomicky tsek Skoly:

- referenta mzdového uctovnictva a personalnej prace (PaM),

- referenta ekonomického useku,

- referenta Gctovnictva,

- referenta hospodarskeho useku,

- prevadzkovych zamestnancov (8kolnik, upratovacky, informatorky, kuric).

Zodpoveda za:

pripravu a zostavenie navrhu rozpoctu Skoly po konzultécii s riaditel'om Skoly,
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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 zakonov o financnom hospodarenti,
vykonavanie finan¢nej kontroly c¢tovnych dokladov,

vystavovanie objednavok, zabezpeCovanie podklady pri uzatvarani obchodnych zmluv,
bezhotovostné vyplacanie Stipendii,

plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne.

Zastupuje v ¢ase nepritomnosti referenta ti¢tovnictva, referenta ekonomického tseku

V nasledovnych pracovnych ¢innostiach:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

19.

vedie pokladni¢né operacie a hotovostny styk,

zabezpecuje dopliiovanie hotovosti podla predpokladanych dennych vydajov
a stanoveného limitu,

poskytuje zalohy na drobny nakup a sleduje ich vytac¢tovanie,

likviduje nahrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podla platnych
predpisov,

vedie evidenciu cestovnych prikazov,

vyplaca nahrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podla platnych
predpisov,

prehodnocuje a spracovava ziadosti o poskytnutie Stipendia a predklada riaditel’ke
Skoly rozhodnutia o priznani, resp. nepriznani Stipendia,

zabezpecuje bezpecnostného ulozenia penazi a pokladni¢nych dokladov.

18.1 Osobné udaje mimo Skoly mdze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a Skoly,
resp. pocas nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to ukladéa zékon.

Ekonéom $koly - vykonava odbornu ¢innost’ na ekonomickom useku:

a) podklady pre obchodné zmluvy skoly,

b) zavere¢nu inventarizacni dokumentaciu (inventarizacnej, likvidacnej, vyradovacej
komisie) a agendu Skodovej a odSkodiiovacej komisie,

¢) ekonomické rozbory - Stvrtro¢ne, vypracovava mesacné uzavierky cerpania rozpoctu,

d) kontrolu plnenia finanénych povinnosti najomcov nebytovych priestorov voci Skole,

e) kontrolu cestovnych vydavkov,

f) predbezné kontroly faktlr, objednadvok, zmluv, platovych inventr,

g) vSetky interné uctovné doklady, pokladni¢né doklady,

h) rekrea¢né poukazy,

i) zastupuje v Case nepritomnosti oboch referentov/-iek: referenta/-ku ekonomického
useku a referentku Gi€tovnictva.

Organizacény poriadok 12/2025 platny od 01. 09. 2025 Strana 16 z 42



Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovicova 36, PreSov

20. Referent ekonomického tseku - vykonéva odbornt ¢innost’ na ekonomickom useku:
a) kontrolu cestovnych vydavkov,
b) predbezné kontroly faktar, objednavok, zmlav, platovych inventur,
c) viest zakladné syntetické a analytické ucty a vSetky ultovné operacie v programe
iISPIN,
d) pokladni¢na knihu, vyhotovovanie prijmovych a vydavkovych dokladov,
e) verejné obstaravanie,
f) zastupuje v ¢ase nepritomnosti referenta/-ku tiCtovnictva - vedie a podpisuje:

ab) pokladni¢né operacie a hotovostny styk,

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

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

db) evidenciu cestovnych prikazov,

eb) vyplacanie ndhrady cestovného pri pracovnych cestich zamestnancov podla
platnych predpisov,

fb) prehodnocovanie a spracovdvanie ziadosti o poskytnutie Stipendia
a predkladanie riaditelovi/-ke $koly rozhodnutia o priznani, resp. nepriznani
Stipendia.

20.1 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a Skoly, resp.
pocas  nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ako mu/ jej to uklada zékon.

21. Referent PaM — vykonava odbornu ¢innost’ na tseku personalnej prace:
a) vykonava odbornu ¢innost’ na vymedzenom useku ekonomiky prace,
b) zabezpecuje a spracovava mzdovu agendu,

C) pri nastupe novoprijatych zamestnancov zadava do elektronickej evidencie vsetky
ich osobné udaje, néleZitosti pre spracovanie mesacnych miezd a pravidelnych
zrazok z miezd,

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

e) vyhotovuje potvrdenia pre tiradné ucely,
f) sleduje zmeny mzdovych, dafovych asnimi suvisiacich predpisov a zapracovava
ich do vedenia mzdovej agendy,

g) svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne.

21.1 Osobné udaje mimo Skoly moéze poskytovat' len na pokyn riaditel'a Skoly, resp.

pocas nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak mu to ukladé zékon.

21.2 Vsetky odborné ¢innosti uvedené v bode 21 a 21.1 na tiseku PaM vykonavaju 2
nepedagogicki zamestnanci podl'a pokynov riaditel’a skoly a vediiceho ekonéma skoly.

22. Referent hospodarskeho tseku - vykonava odbornt ¢innost’ na hospodarskom useku:

a) zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom organizacie a zverenym majetkom,
b) vedie evidenciu v inventarnej dokumentacii kabinetov, tried, ucebni, skladov,
kniznice, skladu ucebnic, kancelarii v budove Skoly a v budove telocvicne,
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d)
e)

9)
h)

)
k)

22.1

zabezpecuje objednavky tovaru, pomocok, zariadeni po odsuhlaseni riaditel'om/-kou
Skoly,

zabezpecCuje a eviduje zdravotnicke odevy a osobné ochranné pracovné prostriedky
(odev, obuv) pre zamestnancov skoly,

vedie zoznam ucebnic, evidenciu vypozi¢anych ucebnic pre ziakov a zamestnancov,
vedie zasoby ¢istiacich prostriedkov,

vedie a zapisuje pravidelné mesacné zaznamenavanie spotreby energii,

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

zabezpeCuje aVedie zdznamy o pracovnych urazoch zamestnancov a Ziakov
a drobnych urazov zamestnancov,

spravuje, vedie a zodpoveda za prideleny inventarny usek: fond ucebnic,

eviduje ucebnice do pocitacovej databazy, tla¢i samolepiace identifikaéné Stitky
s ¢iarovym kodom,

svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne.

Osobné udaje mimo $koly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a Skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a $koly, alebo ak jej to uklada zakon.

23. Referent uctovnictva - vykonava odbornt ¢innost’ na useku uctovnictva:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

23.1
neprit

vedie pokladni¢né operacie a hotovostny styk,

vykonava pokladni¢né operacie (vedenie pokladni¢nej knihy, vyhotovenie prijmovych
a vydavkovych pokladni¢nych dokladov vratane vyplaty v hotovosti),

zabezpecuje pravidelné dopliiovanie hotovosti podla predpokladanych dennych
vydajov a stanoveného finan¢ného limitu pokladne,

vedie pokladni¢né zaznamy a vykazy,

vykonava uzavierky pokladne,

raz ro¢ne zabezpecuje inventarizaciu finanénych prostriedkov v pokladni,
poskytuje zalohy na drobny ndkup a ich nésledne vyuctuje,

zabezpecuje bezpecné uloZenie penazi a pokladni¢nych dokladov,

likviduje nahrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podl'a platnych
predpisov,

vedie evidenciu tuzemskych a zahrani¢nych cestovnych prikazov,

vyplaca ndhrady cestovného pri pracovnych cestach zamestnancov podla platnych
predpisov,

zodpoveda za vybavovanie Stipendii, vedie a spractiva kompletnu agendu socialnych
Stipendii,

zverejiiuje objednavky a faktury na internetovej stranke skoly,

vyhotovuje objednavky,

vyhotovuje a spracovava uctovné doklady,

vedie evidenciu odoslanych a doslych faktur,

zaklad4 Gctovné doklady a ostatné uctovné pisomnosti a zodpoveda za archivovanie
uctovnych dokladov, pripravuje podklady pre rozborovu ¢innost’,

Osobné¢ udaje mimo Skoly moéze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a Skoly, resp. pocas
omnosti riaditel’a Skoly, alebo ak mu to ukladé zakon.

Organizacény poriadok 12/2025 platny od 01. 09. 2025 Strana 18 z 42



Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovicova 36, PreSov

24. Referent sekretariatu riaditel’a Skoly - vykonava odbornt Cinnost' na sekretariate

riaditel’ky Skoly:

a) vybavuje podl'a pokynov riaditel'a Skoly koreSpondenciu, dosli a odoslant postu,
podava informacie telefonicky a osobne strankam,

b) vedie registratrny dennik a spisové obaly podla aktudlne platného Registratirneho
poriadku a planu,

€) vydava potvrdenia o navsteve Skoly, potvrdenia absolventov do zahranicia,
vyhotovuje opisy vysvedcenti,

d) vedie dokumentaciu pre prijimacie konanie (prihlasky, pozvanky, rozhodnutia),

e) obsluhuje telefonny aparat sekretariatu Skoly,

f) vedie evidenciu internych predpisov v spolupraci s riaditelom $koly, zastupcami
riaditel’a skoly, ekonémom/-kou skoly,

g) zodpoveda za registratirne stredisko,

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

23.1 Osobné udaje mimo Skoly méze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a Skoly,
resp. poCas nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak mu to uklada zakon.

24. Referent informacénych technologii - spolupodiela sa na utvarani podmienok

potrebnych pre vyuzivanie informacnych technologii (dalej len ,,IT*):

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)
)

spravuje pocitatové siete, zabezpeCuje funk¢énost’ a spravnu ¢innost’ pocitacovej
techniky v skole,

formou poradenstva, konzultécii v oblasti IT,

zabezpecuje tla¢ pedagogickej dokumentacie, Skolskych vzdelavacich programov,
Statistickych vykazov, dotaznikov a d’alSej pedagogickej dokumentécie,

zabezpecuje tla¢ rozvrhu hodin v printovej podobe a jeho tvorbu v aSc agende,

spravuje aSc agendu, kamerovy systém, program prijimacieho konania, program
maturitnych skusok,

zabezpecuje podklady k vybavovaniu ISIC kariet a znamok pre ziakov Skoly a ITIC
kariet a znamok pre pedagogickych zamestnancov $koly a ich vydavanie,

vedie zoznamy vydanych dochadzkovych cCipov,

zabezpecuje plynuly chod dochadzkovych systémov a podla potreby zabezpeci ich
opravu alebo servis v budove $koly a na skoliacich pracoviskach odbornej klinickej
praxe,

zabezpecuje materialne PC vybavenie S prislusenstvom,
plni d’alSie tlohy podla aktudlnych potrieb a pokynov riaditel’a skoly.

24. 1 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel'a Skoly, resp.

pocas nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak mu to ukladé zékon.

25. Referent Skolskych akcii - vykonava Cinnosti:

a) pripravuje skolské akcie,
b) zabezpecuje a realizuje poucenie ziakov a pedagogickych zamestnancov pred skolskou

akciou,

C) vybavuje informované sthlasy zakonnych zastupcov ziakov/plnoletych ziakov

pred uskuto¢nenim Skolskej akcie,
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d) po skonceni Skolskej akcie pripravi spravu o priebehu Skolskej akcie, ktora bude
zverejnena na webovom sidle Skoly, facebookovej stranke Skoly, pripadne
V regionalnych novinach, odbornych periodikach,

e) vedie spisovy obal zo Skolskej akcie v zmysle platného registratirneho poriadku skoly.

25. 1 Osobné udaje mimo Skoly moze poskytovat’ len na pokyn riaditel’a skoly, resp. pocas
nepritomnosti riaditel’a Skoly, alebo ak jej to uklada zékon.

Prevadzkovi zamestnanci:

26. Skolnik, Gdrzbar:

Skolnik zabezpeuje, aby $kolska budova a cely $kolsky areal z hladiska technického,
bezpecnostného a hygienického boli v plnom stlade s potrebami pedagogickej
a mimoskolskej cCinnosti, ktord skola vykonava, resp. zabezpecuje. O zasadnych
prevadzkovych problémoch informuje okamzite riaditela Skoly alebo veduceho
ekonomického a hospodarskeho useku, ktorym stucasne predklada na schvalenie ich riesenie.

Zakladné povinnosti:

- vykonava drobné udrzbarske prace v Skolskych budovach, telocvicni a garazach,

- dba na bezpecnost’ pri vykone prevadzkovych prac,

- dba, aby Skolské budovy boli v uréent dobu otvorené i zatvorené, pred uzavretim celé
budovy skontroluje,

- zodpoveda za Cistotu a poriadok v areali $koly a na pristupovych cestach a chodnikoch
ku skole,

- svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne,
- jeden zo Skolnikov ma v rdmci svojej pracovnej naplne V starostlivosti zverené sluzobné
motorove vozidla.

27. Kuri¢i:

- zabezpeCuje prevadzku a plynuly chod plynovej kotolne v $kole a plynovej kotolne
Vv telocvicni,

- svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne.

28. Upratovacé/-ka, informator/-ka:

- denné upratovanie priestorov Skoly, telocvi¢ne, vratane vynaSania odpadkov, Cistenia
kobercov vysdvaCom a dezinfekcie socidlnych zariadeni a interiérov, vymena zéclon,
zavesov,

- zapisuje do prislusnej knihy poruch zavady,

- umyvanie okien, balkénovych dveri,

- vymena uterakov v Kabinetoch a socialnych zariadeniach zamestnancov $koly,

- uprava kvetinovych zahonov na Skolskom dvore a starostlivost’ o kvetinova vyzdobu
Skoly,

- Vvcase vykonu prace na useku vratnice zabezpecuje kontrolu prijazdov a odjazdov
sluZzobnych a stikromnych motorovych vozidiel, otvara elektronickym ovladanim branu
pre motorové vozidla a vstupné dvere do budovy skoly, vydava klice od kmenovych
tried aodbornych ucéebni avedie evidencie, vedie evidenciu navstev — zapisanie
navstevy do knihy navstev,
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- svoju ¢innost’ vykondava V rozsahu pracovnej naplne.

29. Technik BOZP - na zédklade zmluvy v zmysle Obchodného zakonnika. Nie je
zamestnancom $koly.
Cinnost’ vykonava dodavatel'skym spdsobom, zodpoveda najma za:
1. vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,
2. vypracovanie prevadzkovych poriadkov pre telocviciiu, odborné ucebne a ostatné
prevadzky a ich predloZenie riaditel’ke Skoly na schvalenie,

3. zabezpecCenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri reviziach a kontrolach,

4. pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP,

5. kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na skole,

6. bezpecnostné znaCenie v areali Skoly,

7. preSetrovanie pricin registrovanych skolskych urazov.

29.1 Zodpoveda za dodrziavanie platnych predpisov v oblasti BOZP a PO na skole
a vykonanie vSetkych typov revizii, vykonava Skolenia pracovnikov $koly v oblasti
BOZP a PO. Zodpoveda za spravnost’ vedenia dokumentacie ochrany zdravia pri
praci a poziarnej ochrany.

29.2 Osobné udaje spractiva podla zasad uzatvorenej zmluvy o spracuvani

osobnych udajov sprostredkovatelom Vv zmysle § 34 ods. 3 zakona NR SR ¢.
18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Clanok 4
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ SZS poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.
Ulohou odbornych komisii je na zaklade prislugnych podkladov podavat vyjadrenia,
stanoviska a ndvrhy na rieSenia a rozhodnutia vo vymedzenych oblastiach ¢innosti. Odborné
komisie nemaju pravo vydavat’ zaviazné rozhodnutia a prikazy.

1. Pedagogicka rada Skoly - je jednou z organiza¢nych foriem c¢innosti pedagogického
zboru, ktord spaja zodpovednost jednotlivca (riaditel Skoly) so skupinovym
poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejsi
odborny poradny organ skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je
najvyssim poradnym organom riaditela Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh
rokovania su vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvolava ju podla
planu, pripadne podl'a potreby riaditel’ skoly.

2. Predmetové komisie - na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho
procesu zriad'uje riaditel SZS predmetové komisie (PK). Ich tlohou je zvy$ovat
metodicki  a odborni uroven vzdelavania a vychovy v jednotlivych roc¢nikoch,
Vv jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupiniach predmetov. Predmetové
komisie sa zriaduju aj kvoli zlepSeniu vzdjomnej spoluprace medzi pedagogickymi
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zamestnancami. Za veducich predmetovych komisii vymenava riaditel! SZS

najskusenejsich ugitelov s dobrymi organizaénymi schopnostami. Na SZS pracujt

a) veduci predmetovej komisie Studijného odboru 5356 M/5356 N zdravotnicky
asistent, veduci OKP $tudijného odboru 5361 M/5361 N prakticka sestra a u¢ebného
odboru 5371 H sanitar,

b) veduci predmetovej komisie a OKP Studijného odboru 5358 M zubny asistent,

c) veduci predmetovej komisie a OKP $tudijného odboru 5370 M / 5370 N masér,

d) veduci predmetovej komisie prirodovednych a spolo¢enskovednych predmetov,

e) veduci predmetovej komisie jazykov.

3. Komisie zasadajice jednorazovo - zasadaju napr. pri komisionalnych skuskach,
prijimacich skuskach, maturitnych sktskach a pod.

4. Rada Skoly - je zriadend podla § 2 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov a jej poslanie, uloha a zloZenie st vymedzené v § 24 av § 25 zékona ¢.
596/2003 Z. z.. Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici a presadzujuci
miestne zaujmy a zaujmy rodicov a pedagdégov v oblasti vychovy a vzdeldvania.
Posudzuje ¢innost’ Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k cinnosti
Skoly. PlIni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a ostatnych
zamestnancov, ktori sa podiel'aji na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdeldvanie.
Rada $koly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statatu a platnej legislativy.

5. Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizicia
a 0 sprave majetku. Po skon&eni inventarizacie predklada jej predseda riaditelovi SZS
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podla rozsahu vykonanej
inventarizacie. Predsedu komisie poveruje pisomne riaditel SZS. Okrem urdenej
inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.

6. Vyrad’ovacia komisia posudzuje ndvrhy inventarizacnej komisie na vyrad’ovanie
neupotrebitenych predmetov.

7. Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitenych predmetov odsuhlasenych
vyrad’ovacou komisiou a schvalenych riaditelom SZS.

8. Skodova komisia - slizi ako poradny organ riaditela SZS v otazkach rieSenia
a uplatiiovania prava na nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne neznamym
pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie ajej &lenov menuje riaditel SZS
menovacim dekrétom . Komisia zasadd podla potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi
Zakonnikom prace a d’al§imi pradvnymi normami.
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Clanok 5
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia SZS

A. Zakladné zasady ¢innosti a riadenia organizacie

V cinnosti organizacie sa uplatiuju tieto zdsady:

a.

zasada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a veducim
zamestnancom (nadriadenym), ktora sa prejavuje vo vztahu k ur¢ovaniu a ukladaniu
pracovnych tloh a kontrole ich plnenia,

zasada odbornej a metodickej prisluSnosti, ktord sa uplatiiuje prostrednictvom
metodickych a odbornych pokynov, informacii a doporucent,

zasada spoluprace jednotlivych usekov Skoly pri zabezpeCovani Cinnosti a plneni
uloh organizacie,

zasada zmieru pri rieSeni sporov vzniknutych pri zabezpecovani uloh organizacie,
spory sa rieSia predovSetkym dohodou, ak neddjde k dohode, rozhoduje riaditel
organizacie.

B. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi
1.
2.

© oo ~No Ok

zakladné organizacné normy a riadiace normy riaditelky patria:

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok - zdkladnd pracovno-pravna vnutroorganizacna norma
zamestnancov Skoly a je zavdzny pre zamestnavatela a pre vSetkych zamestnancov, .

podpisovy poriadok - upravuje opravnenia a povinnosti jednotlivych zamestnancov
podpisovat pisomnosti pochadzajuce z cinnosti Skoly,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom skolskom roku,

rozvrh hodin, plan vnitornej kontroly a hospitacnej Cinnosti,

pedagogicka rada a pracovnd porada,

uznesenia PR a opatrenia PP,

plan vnuatornej kontroly,

pracovna porada,

. spisovy a skartacny poriadok,
11.

registraturny plan/poriadok - upravuje spravu registratury Skoly, sposob vydavania,
Cislovania, evidencie a obehu spisovych materidlov organizéacie a spdsob skartacie
spisovych materialov organizicie.

C. Organiza¢né normy riaditela Skoly

1.

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutia, uprava, smernica,
metodicky pokyn). Vnutroorganizacné smernice vydava podla potreby riaditel
Skoly. Tieto upravuju zdsadné otazky riadenia organizacie a aplikuju platné pravne a
iné normy na podmienky organizacie. Pokyny a pracovné prikazy vydava riaditel'’ka
Skoly a stanovuju opatrenia pre zabezpecenie zvlast’ zdvaznych a konkrétnych uloh.
d’alSie akty riadenie s ur€enou obmedzenou posobnostou, ktoré moézu vydavat’ po
schvéleni riadite’om Skoly aj ostatni vedici zamestnanci.

D. Metody riadiacej prace

1.

perspektivnost’ a programovost’,
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2. analyticka cinnost' odbornych pedagogickych, ekonomickych, administrativnych
oblasti,

3. neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

4, spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi
organmi, komisiami alebo jednotlivcami,

5. informovat’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

E. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

¢) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o0 odovzdavani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec. Pri
prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna fyzickd aj
dokladové inventura.

Clanok 6
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé atvary/useky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

1. Usek riaditela SZS - organizuje azabezpetuje vykon riadiacej, rozhodovace;,
kontrolnej, pravnej, personalnej a hospodarskej c¢innosti. Zahffia ¢innosti, ktoré su
priamo podriadené riaditelovi SZS aktoré mu pomahajii vykonavat jeho zverené
ginnosti. Riaditel’ SZS riadi SZS v celom rozsahu jeho &innosti, vytvara podmienky na
pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov.

Organizacna Struktira useku riaditel’a Skoly

riaditel SZS - $tatutamy organ zamestnavatela
zastupca riaditela pre teoretické odborné predmety
zastupca riaditela pre praktické odborné predmety
zastupca riaditela pre vSeobecno-vzdelavacie predmety
vychovny poradca

Skolsky Specialista vo vychove a vzdelavani — Skolsky knihovnik
Skolsky psycholog

Skolsky digitalny koordinator

9. veduci PK, OKP

10.hospodarsko-ekonomicky a spravny usek

11.stale poradné organy riaditela SZS a komisie

2 =2 (SN

1.1 organizacne zabezpecCuje porady, zodpovedd za ich odborni a organizacnu
pripravu,

1.2 zabezpeCuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

1.3 eviduje a sleduje terminy uloh,

1.4 sleduje vydavanie vSetkych pravnych ainych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel'a SZS na pravne upravy, ktoré sa tykaju innosti SZS,

1.5 vybavuje pisomnu agendu a kore$pondenciu SZS,
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1.6 eviduje a predklada riaditel'ovi SZS staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodiCov,

1.7 podiel’a sa na navrhoch zékladnych organizaénych noriem a internych smernic,

1.8 spraciva avydava organizaény poriadok SZS, vnutorny poriadok, pracovny
poriadok, resp. d’al$ie normy aich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov
funkcii veducich zamestnancov SZS,

1.9 zabezpeCuje rozpracovanie pokynov asmernic nadriadenych organov na
podmienky SZS,

1.10 vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom SZS,

1.11 sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov SZS,

1.12 eviduje a podla platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolnych akciach vykonanych v SZS kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materidly vlastnych kontrolnych akcii,

1.13 zabezpecuje d’alie tlohy podl'a pokynov riaditel'a SZS.

2. Pedagogicky usek
- uplné stredné odborné vzdelavanie vo vsetkych akreditovanych $tudijnych odboroch
a stredné odborné vzdelavanie v u¢ebnych odboroch.

Organizacna Struktiura zamestnancov pedagogického utvaru

1. riaditel — Statutarny organ zamestnavatela

2. zastupca riaditela pre teoretické odborné predmety

3. zastupca riaditela pre praktické odborné predmety

4. zastupca riaditela pre vSeobecno-vzdelavacie predmety
5. supervizor

6. Skolsky psycholdg

7. vychovny poradca,

8. veduci PK, veduci OKP

9. ftriedni ucitelia

10. pedagogicki zamestnanci

2.1 zabezpetuje vyuCovanie predmetov podla platnych SkVP aind mimoskolsku
¢innost’,

2.2 vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom
a vychovnom procese,

2.3 vedie predpisanu triednu dokumentaciu, evidenciu o u¢ebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke Ziakov,

2.4 zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZzivanie zverenych prostriedkov,

2.5 zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych tsekoch,

2.6 organizuje zdujmové, spolocenskovedné, Sportové, technické ainé mimoSkolské

aktivity,
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2.7 vytvara podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,
2.8 podiela sa na organizovani plaveckych a lyziarskych vychovno-vycvikovych kurzov.

Pedagogicki zamestnanci :

a)

f)
9)

p)
a)

ucitelia vyuzivaju na Skole vSetky prava, ktoré pre nich vyplyvaja zo zékona ¢. 138/2019
Z. z. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch, Zakonnika prace,
Pracovného poriadku, Zakona o vykone prace vo verejnom zaujme a d’alSich pravnych
predpisov,

plnia prikazy priameho nadriadeného,

pri vyuCovani pracuju podla schvéalenych ucebnych osnov, planov, Skolského
vzdelavacieho programu, Standard a ucebnic,

starostlivo sa pripravuju na vyucovacie hodiny,

st povinni byt v §kole v ¢ase ur¢enom rozvrhom hodin, rozvrhom dozorov v Case
uréenom na pohotovost’ na zastupovanie nepritomnych ucitel'ov, v ase porad, akcii a
schddzi zvolanych riaditel'om $koly,

vykonavaju dozor nad Ziakmi podl'a planu dozorov, dbaji na poriadok a disciplinu,

si povinni na prikaz priamych nadriadenych zastupovat prechodne nepritomnych
Zamestnancov,

podporuju rozvoj zaujmovej mimoskolskej ¢innosti ziakov,

v§imaju si zdravotny stav ziakov, ucia ich osobnej hygiene, spravnej vyzive, kulture
stravovania, Setrnému zaobchadzaniu so Skolskym majetkom,

ucia ziakov zachovavat' pravidld bezpe€nosti prace, dopravnej vychovy, ochrany
zivotného prostredia, poZiarnej a civilnej obrany,

maju zékaz pouzivat’ vSetky formy telesnych trestov a sankcii vo vychove a vzdelavani,
zabezpecuju ochranu prav dietat’a, ktoré su zabezpecené v Dohovore o pravach dietat’a,
vyuzivaju fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh,

upozornia ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, mézu odmietnut’ jeho
vykonanie, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prie¢i zdkonu a tito skutocnost’ ihned’
oznamia vysSiemu nadriadenému,

predvidant nepritomnost’ hlasia v¢as, aby bolo mozné zabezpecit’ zastupovanie,
zastavaju poziciu opravnenych osob v pripade spracuvania osobnych tudajov,
zachovavaju ml¢anlivost’ v stilade s § 79 ods. 2 zakona 0 ochrane osobnych udajov a to
aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vzt'ahu.

Povinnosti pedagogického zamestnanca podl’a § 4 zakona ¢. 138/2019 Z. z.

a)
b)

d)
e)

f)

chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a, Ziaka a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat’ mlcanlivost a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie o
zdravotnom stave a vysledky odbornych vySetreni deti a ziakov, s ktorymi priSiel do
styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdeldvacie potreby dietat’a a ziaka s ohl'adom na
jeho schopnosti, mozZnosti, socidlne a kultirne zdzemie a odporucania odbornych
zamestnancov,

zdrzat’ sa konania, ktoré vedie k poruSovaniu prav ostatnych zamestnancov,

spravat’ sa v sulade s Etickym kodexom pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov (d’alej len ,,eticky kodex*),

podiel’at’ sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie,
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9)
h)

i)
)

K)

0)
P)

q)

usmeriovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdeldvanie dietat’a, ziaka a posluchaca,
podielat’ sa na tvorbe a uskutocnovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovno-vzdeldvacieho programu pre Skolské zariadenia (dalej len ,,vychovny
program*),

udrziavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie, absolvovat’ aktualizatné vzdelavanie,
vykonavat pracovnu c¢innost prostriedkami, metédami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju sucasnym vedeckym poznatkom, hodnotdm a cielom Skolského
vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ dietatu, ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odbornii pomoc
spojent s vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat’ dieta, ziaka a zakonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania,

vykonavat’ dozor v triedach pocas externej Casti maturitnej skusky alebo testovania,
vykonavat ¢innost’ predsedu skuSobnej komisie alebo ¢lena skisobnej komisie pre Statne
jazykové skusky,

vykonavat ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
vykonavat' ¢innost’ predsedu komisie alebo c¢lena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdelavania,

vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy a
vzdelavania,

vykonavat pripravu dietat’a alebo Ziaka na sit'az, ktorej organiza¢ny poriadok schvalilo
ministerstvo Skolstva (d’alej len ,,schvalend sutaz), vykonavat’ dozor pocas schvélenej
sitaze alebo vykonavat funkciu predsedu alebo ¢lena odbornej komisie schvalenej
sttaze.

Triedni uditelia:

Triedni ucitelia maja veducu tlohu v moralnej a estetickej vychove Ziakov svojej triedy, na

zaciatku Skolského roka premyslia na zéklade podmienok triedneho kolektivu a vychovnych

potrieb vychovny plan, podla ktorého uskuto¢nuju ststavnii vychovna pracu so Ziakmi
svojej triedy — triednické hodiny,

a)

b)

d)

koordinuju v triede vSetku vychovnl ¢innost’ a tieZ aj mimosSkolskt ¢innost” a dbaju, aby
sa Vvnej uplatiovala zasada dobrovolnosti, iniciativy a samostatnosti, spolupracuju
s vychovnym poradcom Skoly a vedu Ziakov k spravnej vol'be povolania,

sleduju spravanie a prospech ziakov vo svojej triede a staraji sa o dodrziavanie
Skolského poriadku, dohliadaju na stav a distribuciu ucebnic, zariadenia, ucebnych
pomdcok, na zovinajSok ziakov a vykonavaju opatrenia na odstranenie nedostatkov,
osobitnu pozornost’ venuju ziakom talentovanym, ziakom zo socidlne znevyhodneného
prostredia a ziakom zaostavajicim,

zéavaznejSie problémy discipliny, prospechu a dochadzky rieSia s vychovnym poradcom,
zéastupcom riaditel’a Skoly a riaditelom Skoly, pomahaji triednemu dovernikovi alebo
vyboru ZR pri uskutociiovani triednych schodzok, ktoré zaroven vyuZivaju pre
spolupracu s rodi¢mi, v priebehu roka sa zoznamia a rokuji s rodicmi svojich Ziakov,
ziakov so zlym spravanim, dochadzkou a socialnou starostlivost’ou, zhorSenie prospechu
alebo spravania oznamuju rodi€om prostrednictvom Ziackej kniZzky, na triednych
schodzach ZR, listom, osobnym pozvanim do Skoly, v pripade potreby st povinni
oboznamit’ sa s rodinnym prostredim a pod.,
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e) triedni uCitelia uvolfiuju ziaka z vyucovania podla Skolského poriadku, triedni ucitelia
mozu uskutociovat’ rozsadzovanie ziakov z hladiska pedagogickych a zdravotnych
potrieb triedneho kolektivu, zabezpecia vo svojej triede zasadaci poriadok, veda triednu
agendu — triednu knihu, triedny vykaz, poskytuji riaditelovi $koly podla potreby
pisomné podklady o triede, kontroluju zapisy v triednej knihe za predchadzajici tyzden
a nedostatky ihned’ odstrania,

f) triedni ucitelia zodpovedaju za vzhl'ad ucebne a jej inventar, na zaciatku Skolského roka
prevezmu ucebiiu a jej zariadenie, vzniknuté Skody, chyby, ktoré ohrozuja bezpecnost’
a zdravie ziakov ihned’ hlasia,

g) triednické hodiny sa uskuto¢iiuju minimalne raz za 2 tyzdne.

Veduci predmetovych komisii:

a) planovite riadia akontroluju pracu ¢lenov predmetovej komisie v ramci zverenych
predmetov,

b) odpovedaju za dodrZiavanie pracovnej discipliny, ako i odbornej stranky vyucovania
V rdmci zverenych predmetov,

C) zabezpeCuju koordinaciu VVP ako aj medzipredmetové vztahy, koordinuju pracu
S talentovanymi ziakmi z danych predmetov,

d) prijimaji 0¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-
vyucovacom procese, ako 1V pracovnej discipline anavrhy rieSeni predkladaju
zastupcom alebo riaditel'ovi skoly,

e) spolu s ¢lenmi PK vypractvaju plany na nastavajuici skolsky rok,

f) pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

g) poznatky takto ziskané zovSeobeciuji na zasadnutiach PK, pedagogickych radach,

h) st ustanoveni riaditefom $koly a z funkcie mézu byt’ odvolani aj v priebehu $kolského
roka,

i) rozhoduju o materialnom a technickom zabezpeceni vyucovania daného predmetu,
0 budovani odbornych ucebni, na zaklade ich pripomienok vedenie zabezpecuje
pozadované prostriedky,

J) su vkontakte s metodikom vzdelavacej institicie na podporu profesijného rozvoja
zamestnancov, V pripade nutnosti pretransformuju navrhy a pokyny na podmienky Skoly,
sleduju vSetky informacie, ktoré by mohli pomoct’ k skvalitiovaniu vyu€ovania,

k) su pritomni ako prisediaci na opravnych, komisionalnych skuskach z danych predmetov,

I) podielaju sa na vypracovani kritérii pre vysku osobnych priplatkov,

m) podiela sa na vypracovani navrhu Stvorrocného planu profesijného rozvoja
pedagogickych a odbornych zamestnancov.

Supervizor:

a) koordinuje a dohliada na odbornost’ a iroven vykonu pracovnej ¢innosti v kategoriach
pedagogickych zamestnancov,

b) koordinuje a dohliada na odbornost’ a uroven vykonu riadiacich ¢innosti.

Skolsky psycholog:

a) psychologickii  diagnostiku  ziakov, krizova intervenciu, odborni  pomoc
a psychologické poradenstvo ziakom v ramci psychologickej intervencie,
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b)

psychologické poradenstvo a konzultacie zakonnym zastupcom, metodicku podporu
pedagogickym zamestnancom Skoly.

Skolsky digitalny koordinator vykonava a zabezpetuje:

a)
b)
c)

d)
€)
f)

9)
h)

3.

poradenstvo aodbornii pomoc v oblasti zavadzania novych digitdlnych metod
do vzdelavania,

vzdelavanie zamestnancov v oblasti vyuzivania digitalneho obsahu alebo foriem prace

s digitdlnym obsahom,

pravidelnt informovanost’ o aktudlnych moznostiach vyuzivania digitalnych technolégii
vo vychove a vzdelavani a moznostiach zabezpecenia kybernetickej bezpecnosti,
poradenstvo v ramci digitalnych technologii,

administraciu online testovani,

dostupnost’ externych vzdelavacich zdrojov,

svoju ¢innost’ vykonava v rozsahu pracovnej naplne,

vykonava a plni d’alSie tlohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
zamestnavatel’a a priameho nadriadeného zamestnanca.

Hospodarsko-ekonomicky a spravny usek

Organizacna Struktira zamestnancov hospodarsko-ekonomického a spravneho useku :

s

riaditel’ SZS

ekonom - veduci ekonomického a hospodarskeho
useku

ekonom

referent ekonomického useku
referent PAM

referent uctovnictva

referent hospodarskeho tiseku
referent sekretariatu Skoly

. referent informacnych technologii
10. referent skolskych akcii

11. skolnici, kuri¢i, upratovacky

12. upratovac/-ka, informator/-ka

N

©© N0 AW

Zamestnanci §koly — prava, povinnosti, zodpovednost’

Povinnosti zamestnancov podla § 81 Zakonnika prdce:

pracovat’ zodpovedne a riadne, plnit’ pokyny nadriadenych vydané v stlade s pravnymi
predpismi; nadriadenym je aj predstaveny podla osobitného predpisu,

byt na pracovisku na zaciatku pracovného Casu, vyuzivat pracovny cas na pracu
a odchadzat' z neho az po skonceni pracovného casu,

dodrziavat’ pravne predpisy a ostatné predpisy vztahujice sa na pracu nim vykonavanu,
ak bol s nimi riadne oboznadmeny,

v obdobi, v ktorom mé podl'a osobitného predpisu narok na ndhradu prijmu pri docasnej
pracovnej neschopnosti, dodrziavat’ lieCebny rezim urceny osetrujiicim lekarom,
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5. hospodarit’ riadne s prostriedkami, ktoré mu zveril zamestndvatel, a chrénit’ jeho

majetok red poskodenim, stratou, zniCenim a zneuzitim a nekonat v rozpore

s opravnenymi zaujmami zamestnavatel’a,

6. zachovavat mlc¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykone zamestnania

a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam.

|

Okrem povinnosti uvedenych v bode A je zamestnanec pri vykone prdce vo verejnom

zdujme povinny konat’ v sulade s verejnym zdujmom a plnit’ vSetky povinnosti
ustanovené v § 8 ods. 1) zakona ¢. 552/2003 Z. z.

1.

dodrziavat’ Ustavu Slovenskej republiky, Gistavné zakony, zakony, ostatné vieobecne
zavdzné pravne predpisy a vnatorné predpisy a uplatiiovat’ ich podl'a svojho
najlepSieho vedomia a svedomia, reSpektovat’ a chranit’ l'udskt dostojnost’ a l'udské
prava,

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

zachovavat’ ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, 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 Statutdrny organ alebo nim povereny veduci zamestnanec, ak osobitny predpis
neustanovuje inak,

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

nezneuzivat informécie nadobudnuté v suvislosti a pri vykonadvani zamestnania
vo vlastny prospech alebo v prospech blizkych osob alebo inych fyzickych osob
alebo pravnickych osob; tato povinnost’ plati aj po skonceni pracovného pomeru,
zdrzat’ sa konania, z ktorého vyplyvaji neopravnené prisluby alebo zavizky
zavézujuce zamestnavatel’a,

zabezpec€it' hospodarne a ucelné spravovanie a vyuZivanie finan¢nych zdrojov
a zariadeni, ktoré boli zamestnancovi zverené,

ozndmit’ nadriadenému vedicemu zamestnancovi, pripadne orgdnu cinnému
v trestnom konani stratu alebo poskodenie majetku vo vlastnictve alebo v sprave
zamestnavatel’a,

oznamit zamestnavatel'ovi, Ze bol pravoplatne odsiideny za Uimyselny trestny ¢in
alebo Ze bol pozbaveny spdsobilosti na pravne ukony, alebo Ze jeho spdsobilost’
na pravne ukony bola obmedzena.

4. Zodpovedna osoba

1.

Riaditel' skoly urCuje zodpovednu osobu v zmysle § 44 az 46 zakona NR SR ¢.

18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov.

Zodpovedna osoba

a) poskytuje informacie a poradenstvo prevadzkovatel'ovi alebo
sprostredkovatelovi a zamestnancom, ktori vykonéavaji spractivanie osobnych
udajov, o ich povinnostiach podl'a zakona NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnych
predpisov alebo medzinarodnych zmlav, ktorymi je Slovenské republika viazana,
tykajucich sa ochrany osobnych udajov,
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b) monitoruje sulad so zdkonom NR SR ¢. 18/2018 Z. z., osobitnymi predpismi
alebo medzinarodnymi zmluvami, ktorymi je Slovenska republika viazana,
tykajicimi sa ochrany osobnych udajov a s pravidlami prevadzkovatela
suvisiacimi s ochranou osobnych udajov vratane rozdelenia povinnosti,
zvySovania povedomia a odbornej pripravy osob, ktoré st zapojené
do spracovatel'skych operacii a suvisiacich auditov ochrany osobnych udajov,

€) poskytuje na poziadanie poradenstvo, ak ide o postudenie vplyvu na ochranu
osobnych udajov a monitorovanie jeho vykonéavania podla § 42 zdkona NR SR
¢. 18/2018 Z. z,

d) spolupracuje s tradom pri plneni svojich tloh,

e) plni Glohy kontaktného miesta pre urad v stvislosti s otazkami tykajucimi sa
spraciivania osobnych udajov,

f) pri vykone svojich tloh nalezite zohl'adnuje riziko spojené so spracovatel'skymi
operaciami, pricom berie do Gvahy povahu, rozsah, kontext a ucel spractivania
osobnych udajov.

Clanok 7
Organ Skolskej samospravy a jeho posobnost’

Rada Skoly

%

Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ podla zakona ¢. 596/2003
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, ktory vyjadruje a presadzuje verejné
zdujmy a zaujmy ziakov, rodi¢ov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov $koly v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu verejnej kontroly,
posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly.

Rada skoly:

a) uskuto¢nuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel'a Skoly podl'a osobitného
predpisu,

b) navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditel’a,

c) predklada navrh na odvolanie riaditel'a alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditel’a; ndvrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,

d) vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zrusenie $koly
a ku skuto¢nostiam podl'a osobitného zékona.

Rada Skoly je schopnd uznasat’ sa, ak je na jej zasadnuti pritomna nadpolovi¢na vac¢Sina

vSetkych Clenov. Na platné uznesenie rady Skoly je potrebny nadpolovi¢ny pocet hlasov

pritomnych ¢lenov rady. Na platné uznesenie rady Skoly vo veci vymenovania,

odvolania alebo potvrdenia riaditel'a vo funkcii je potrebny nadpoloviény pocet hlasov

vSetkych Clenov rady. Zasadnutie rady Skoly je verejné, ak rada Skoly dvojtretinovou

vacsinou hlasov vsetkych ¢lenov nerozhodne inak.

. Naklady na ¢innost’ rady Skoly sa uhradzaju z rozpoctu skoly.

Rada Skoly sa sklada z 11 €lenov. Za ustanovenie rady Skoly zodpovedd zriad’ovatel.

Funk¢né obdobie rady skoly su Styri roky.

Clenom rady 8koly je:

a. 2 zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov,

b. 1 zvoleny zastupca nepedagogickych zamestnancov skoly,
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7.

10.

€. 3 zvoleni zastupcovia rodi¢ov strednej skoly,

d. 1 zak,

e. 4 delegovani zastupcovia zriad'ovatel’a,

Clenstvo v $kolskej rade zanika:

a) uplynutim funk¢ného obdobia,

b) vzdanim sa ¢lenstva,

¢) ak vzniknti dovody na zanik ¢lenstva podl'a osobitného predpisu,

d) ak zastupca pedagogickych zamestnancov alebo nepedagogickych zamestnancov
Skoly prestane byt’ zamestnancom $koly,

e) ak dieta zvoleného zastupcu rodi¢ov prestane byt’ Ziakom $koly,

f) odvolanim zvoleného ¢lena,

g) odvolanim ¢lena, ktory je zastupcom obecného zastupitel'stva alebo iného subjektu,
ktory ho do rady Skoly delegoval,

h) obmedzenim alebo pozbavenim ¢lena sposobilosti na pravne tukony,

i) smrtou ¢lena alebo jeho vyhlasenim za mftveho.

Clenstvo v rade §koly sa pozastavuje diiom doruéenia prihlagky ¢lena alebo jemu blizkej

osoby do vyberového konania na funkciu riaditela $koly, priGom ¢lenstvo sa

pozastavuje az do skoncenia vyberového konania.

Clenovia rady §koly zachovavaji ml¢anlivost’ v sulade s § 79 ods. 2 zékona o ochrane

osobnych udajov ato aj po zaniku funkcie a pracovno-pravneho vztahu. O povinnosti

mlcanlivosti ¢lenov rady Skoly pouci riaditel’ka Skoly.

Preukazatel'né potvrdenie o pouceni o povinnosti mlcanlivosti podl'a ustanovenia

§ 79 ods. 2 zakona ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni

niektorych zdkonov kazdorocne zabezpeci od kazdého ¢lena rady Skoly riaditel’ka skoly

na prvom zasadnuti rady skoly.

Clanok 8
Opravnené osoby pre spracuvanie osobnych idajov

Vykonavanie spracovatel'skych operdcii alebo suboru spracovatel'skych operacii

s osobnymi udajmi, najmi ich ziskavanie, zhromazd’ovanie, §Sirenie, zaznamendvanie,

usporaduvanie alebo zmena, vyhl'addvanie, prehliadanie, preskupovanie, kombinovanie,

premiestiiovanie, vyuzivanie, uchovavanie, blokovanie, likvidacia, ich cezhranicny

prenos, poskytovanie, spristupiiovanie alebo zverejiiovanie sa povazuje za spracivanie

osobnych udajov.

Opravnenou osobou je kazda fyzické osoba, ktord prichadza do styku s osobnymi udajmi

v ramci svojho pracovného pomeru, alebo iného obdobného vzt'ahu, ¢lenského vztahu,

na zdklade poverenia, zvolenia alebo vymenovania, a ktord vykonava také operacie

S osobnymi tdajmi, ktoré je mozné povazovat za spractvanie osobnych tdajov podl'a § 5

pism. e) zakona NR SR ¢. 18/2018 o ochrane osobnych udajov.

Osoby opravnené spracovavat osobné udaje:

a) su zodpovedné za komplexné, pravdivé, aktudlne tdaje a vkladanie tychto tdajov
do informa¢ného systému,

b) st zodpovedné za uchovavanie, ochranu a manipulaciu s nimi v pripade , ze tieto
udaje su v textovej forme,
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f)

st zodpovedné za preukazatelnost’ sihlasu na spracovanie osobnych tdajov,

su zodpovedné za poriadok na pracovisku a odlozenie vSetkych pisomnosti
obsahujtcich osobné tidaje a inych dokumentov, ktoré by mohli viest’ k vyzradeniu
osobnych udajov do uzamykatel'nych skriii na to uréenych,

su zodpovedné za dodrziavanie zasad prace v LAN, WAN aPC podla prikazu
riaditel’a Skoly o pravidlach pouzivania pocitacovej siete,

su povinné vcas informovat zodpovedni osobu o pripravovanom zacati
spracovavania osobnych udajov a 0 vSetkych skutoc¢nostiach, ktoré by mohli viest
k zneuzitiu tychto udajov.

4. Opravnend osoba je d’alej povinnd najma:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

ziskavat na zdklade svojho pracovného zaradenia pre prevadzkovatela
len nevyhnutné osobné udaje vyluéne na zdkonom ustanoveny alebo vymedzeny
ucel; je nepripustné, aby opravnend osoba ziskavala osobné udaje pod zamienkou
iné¢ho ucelu spractvania alebo inej ¢innosti,

vykonavat’ povolené spracovatel'ské operacie len SO sprdvnymi, Uplnymi a podla
potreby aktualizovanymi osobnymi udajmi vo vztahu k ucelu spracuvania,

nespravne a neuplné osobné Udaje je bez zbytocného odkladu povinna opravit
alebo doplnit’; nespravne a netplné osobné udaje, ktoré nemozno opravit
alebo doplnit’ tak, aby boli spravne a Giplné je povinna blokovat’, kym sa rozhodne
0 ich likvidacii,

ziskavat’ osobné udaje nevyhnutné na dosiahnutie ucelu spracuvania kopirovanim,
skenovanim alebo inym zaznamenavanim uradnych dokladov na nosi¢ informacii
len vtedy, ak to osobitny zakon vyslovne umoziuje bez sthlasu dotknutej osoby
alebo na zdklade pisomného suhlasu dotknutej osoby, ak je to nevyhnutné
na dosiahnutie ucelu spractvania,

postupovat’  vyluéne v stlade s technickymi, organizacnymi a personalnymi
opatreniami prijatymi prevadzkovatelom podla § 39 a § 42 zdkona NR SR
¢.18/2018 Z. z.,

vykonat’ likvidaciu osobnych tdajov, ktoré st sti¢ast’ou uz nepotrebnych pracovnych
dokumentov (napr. rozne pracovné subory, pracovné verzie dokumentov v listinnej
podobe) rozloZzenim, vymazanim alebo fyzickym zni¢enim hmotnych nosicov tak,
aby sa z nich osobné udaje nedali reprodukovat’; to neplati vo vztahu k osobnym
udajom, ktoré st si¢ast'ou obsahu registratirnych zdznamov prevadzkovatela,

v pripade nejasnosti pri spraciivani osobnych tidajov sa obréatit’ na prevadzkovatela
alebo zodpovednu osobu,

chranit prijat¢é dokumenty a stbory pred stratou a poSkodenim a zneuzitim,
odcudzenim, neopravnenym spristupnenim, poskytnutim alebo inymi nepripustnymi
formami spractivania,

dodrziavat’” mlcanlivost’ o osobnych udajoch podla § 79 ods. 2 zdkona NR SR
¢.18/2018 Z. z., s ktorymi opravnena osoba v ramci svojho pracovného pomeru
prichddza do styku, atoaj po zaniku jej statusu, okrem zdkonom priznanych
vynimiek.

5. Vo vztahu ku kontrole vykonavanej podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z. opravnena osoba

kontrolovanej osoby je povinnd najmi
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c)

poskytnit’ tradu potrebni sucinnost’ pri vykone jeho dozoru podla zakona
¢. 18/2018 Z. z.,

strpiet’  overenie totoznosti a preukdzanie prislusnosti ku kontrolovanej osobe
kontrolnym organom pri vykone kontroly podl'a zakona ¢. 18/2018 Z. z.,

zdrzat’ sa konania, ktoré by mohlo zmarit’ vykon kontroly.

6. Pri spracuvani osobnych udajov neautomatizovanym spdsobom opravnena osoba najma

a)

b)

d)

f)

9)

7. Pri

zachovava obozretnost’” pri podavani chranenych informacii, vratane osobnych
udajov, pred navstevnikmi prevadzkovatela alebo inymi neopravnenymi osobami,
neponechava osobné tdaje volne dostupné na chodbach a v inych neuzamknutych
miestnostiach alebo na inych miestach, vo verejne pristupnych miestach, opustenych
dopravnych prostriedkoch a pod.,
odklada spisy ainé listinné materialy na urené miesto aneponechava
ich po skon¢eni pracovnej doby, resp. opusteni pracoviska vol'ne dostupné (napr. na
pracovnom stole),
zaobchadza s tlatenymi materialmi obsahujucimi osobné udaje podla ich citlivosti;
je potrebné aplikovat vSetky relevantné opatrenia, ktoré zabezpecia ochranu
vytla€enych informacii obsahujucich osobné udaje pred neopravnenymi osobami,
pri skonceni pracovného pomeru alebo obdobného vztahu oprdvnena osoba je
povinnd odovzdat’ prevadzkovatel'ovi pracovnu agendu vratane spisov obsahujucich
osobné udaje,
v pripade tlaCe dokumentov obsahujicich osobné udaje zabezpecuje, aby sa pocas
tlatenia neoboznamila s nimi neoprdvnend osoba; tlaCené materidly obsahujlce
osobné udaje musia byt ithned’ po ich vytlateni odobraté opravnenou osobou
a uloZzené na zabezpecené miesto; to sa uplatiiuje aj pri kopirovani dokumentov -
nadbyto¢né a chybné dokumenty opravnend osoba bez zbytocného odkladu
zlikviduje skartovanim.
uzamyka kancelariu pri kazdom opusteni v pripade, Ze v miestnosti uZ nie je ina
opravnena osoba prevadzkovatel’a.

spracivani  osobnych udajov  prostrednictvom Uplne alebo cCiastoCne

automatizovanych prostriedkov spracuvania opravnena osoba najma:

a)

b)

d)

vyuziva sluzby Internetu (povolené je vyuzivanie iba verejnych sluzieb www - world
wide web a FTP - file transfer protocol) za ucelom plnenia pracovnych tloh, pricom
dodrZiava bezpecnostné opatrenia prijaté prevadzkovatel'om za ¢elom zabezpe€enia
ochrany osobnych udajov,

nepouziva verejné komunikacné systémy na rychly prenos sprav (ICQ, AOL, IRC
apod.),

informacna techniku (pocitace, notebooky, USB kli¢, a pod.) umiestiluje
iba v uzamykatelnych priestoroch; miestnost, v ktorej sa nachadza informacna
technika, musi byt’ pri kazdom odchode opravnenej osoby uzamknutd a po skonceni
pracovnej doby je opradvnena osoba povinnd vypnut pocita¢ a uzamknit skrine
s materialmi obsahujucimi osobné udaje,

dba na antivirusova ochranu pracovnych stanic sledovanim toho, ¢i spravne funguje
primarne uréeny softvérovy systém, ktory je automaticky pravidelne aktualizovany,
berie do Uvahy zakaz odinStalovania, zablokovania alebo zmenu konfiguracie
antivirusovej ochrany,
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f) doésledne dodrziava pravidla ochrany pristupovych prav v zmysle interného prikazu
Skoly.

Clanok 9
Krizovy s$tab (havarijny tim)

1. Pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situécie sa stanovuje krizovy $tab.

2. Krizovy 3tab je 3 ¢lenny. Clenov krizového $tabu menuje riaditel’ $koly. Na &ele §tibu
je zodpovedna osoba. Za aktualizaciu ¢lenov zodpoveda riaditel’ Skoly.

3. Krizovy §tab sa zvolava pri naruSeni informac¢ného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie, ktorda ma dosah na ochranu osobnych
udajov. Krizovy $tab zvolava riaditel’ Skoly.

4. Krizovy §tdb ma pravomoci vydavat’ rozhodnutia stvisiace s ochranou osobnych tudajov.

Clanok 10
Bezpecnostné opatrenia

A/ ReZim vstupu na pracoviska

1.

Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel'a Skoly urcuje reZim vstupu na pracoviskd nasledovne:

budova/cast budovy spristupneny cas od-do zodpovedny za otvdranie/zamykanie

od 6:00 do 19:15 hod.

Budova Skoly A

Skolnik, upratovaé/-ka

Budova skoly B

od 6:00 do 19:15 hod.

Skolnik, upratovaé/-ka

Telocvicna

od 6:45 do 19:00 hod.

upratovac/-ka

Zamestnanci Skoly moZu vstupovat’ na pracoviskd v spristupnenom ¢ase. Mimo tohto
¢asu zamestnanci mdzu vstupovat’ na pracovisko len po povoleni riaditelom skoly.
Povolenie riaditela Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje na pracovisku
zdovodu ochrany majetku v mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie (unik vody, plynu, poziar, ...atd’.)

ZdrZovat' sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’ky Skoly je zakazané.

Pri opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré opusta
a v ktorych sa uz ini zamestnanci $koly nezdrZiavaju.

B/ ReZim elektronickych zaloh, kopii

1.

Organizacény poriadok 12/2025 platny od 01. 09. 2025

Zamestnanci Skoly s0 povinni vytvarat zalozné archivne subory v sulade

S ustanoveniami uvadzanymi v posudeni vplyvu na ochranu osobnych udajov Skoly
z vopred stanovenej dokumentdcie, za ktorti zodpovedaju.

ich
odovzdavaju zodpovednému zamestnancovi, ktorého urcila riaditel’ka Skoly v posudeni

Zalozné koépie uskladituji mimo budovy Skoly, aV stanovenych intervaloch

vplyvu na ochranu osobnych tdajov skoly.

Riaditel’ skoly je povinny zdokumentovat’ hesla a administrativne pristupy a ulozit’ ich
Vv zapecatenej obalke v trezore, priCom zodpovedd za ich aktualizdciu v stanovenych
intervaloch v sulade s postidenim vplyvu na ochranu osobnych udajov skoly.
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4. Za strukturu LAN siete, wifi zodpoveda referent informaénych technoldgii/spravca,
ktory je povinny zabezpecit dokumentaciu a uloZit' v trezore, pripadne na inom
bezpecnom mieste.

Clanok 11
Zaverecéné ustanovenia

1. Tento organizaénych poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov SZS.

2. Sucastou organizatného poriadku je organizacna Struktara Skoly podla nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢. 1).

3. Sucastou organiza¢ného poriadku je Struktara kariérovych pozicii v zmysle § 35 ods. 6
zakona ¢. 138/2019 Z. z. (priloha ¢. 2).

4. Sucast'ou organiza¢ného poriadku je menovanie krizového $tabu (priloha €. 3).

5. Tento organiza¢ny poriadok rusi platnost’ organizacného poriadku uc¢inného od 01. 02.
2024.

6. Veduci zamestnanci SZS st povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku SZS
vSetkych podriadenych zamestnancov.

7. Zmeny a doplnky Kk organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ SZS.

V PresSove, dna V Presove, dna 25. 08. 2025
Za zriad’'ovatel’a Za SZ8S, Sladkoviova 36, Presov:
PaedDr. Jan Furman PhDr. Eva Novotna, PhD.
veduci odboru §kolstva U PSK riaditel’ Skoly

Mgr. Tomas Fiamcik
predseda ZO OZ — zastupca zamestnancov
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Prilohy
Priloha €. 1 Organizacnd Struktira SKOIY.........ccevviiiii i 38
Priloha €. 2 Organizac¢na Struktura Skoly s poCtom zamestnancov ............cccceeevvveeiiveesinnn. 39
Priloha ¢&. 3 Struktira kariérovych pozicii podl'a § 35 ods. 6 zakona &. 138/2019 Z. z........ 40
Priloha €. 4 Menovanie ¢lenov Krizoveho StAbU ..........ccoeeviiiiiniiiiiiiccc 41
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PRILOHA ¢& 1

ORGANIZACNA STRUKTURA SKOLY
(1)

Riaditel Skoly

Zastupca Zastupca
Za:stupca Ekoném skoly - veduici
. . 1 re praktické odborné N ekonomicko-hospodarskeho tseku
pre teoretické odborné prep dmety (G pre vieobecno- concm NS
redme N
predmety 4 H vzdelavacie predmety
Referent sekretariatu
| Referent
riaditela Skolv ekonomického dseku
Supervizor Referent tétovnictva
Vediici PK $tudijného _ Vedicill Vediici PK Vediici PK a OKP ——— Vediici PK Vediici PK Referent medUSHS
odboru praktickd studunfah? odieis Studijného odboru ychovny POISEss prirodovednych uctovnictva
sestra a ucebného P Caktlc’ka sestd masér/masérka Studijného odboru a spolocensko- jazykov a persanalRE[Euy
odboru a2 ucfb’neho ?d’boru zubny asistent/zubnd vednych predmetov
sanitdr/sanitdrka sanitdr/sanitdrka asistentka
Referent IT Referent
hospodarskeho
Vyucujuci odbornych Vvucu]uu’ OKP Vyuéujlci odbornych Vyuéujuci odbornych Skolsky digitélny Vyuéujuci Vyuéuijci jazykov useku
predmetov v odbornych predmetov predmetov koordinator prirodovednych
studijnom odbore 5 prfdmetov Y a spolocensko-
praktickd sestra StudijnomiGEREy v Studijnom odbore v Studijnom odbore N vednych predmetov
praktickd sestra Skolsky psycholég
. a Prevadzkovi
v utebnomiodbere 1 masér/masérka zubny asistent/zubnd zamestnangl
sanitdr/sanitdrka v u¢ebnom odbore asistentka
sanitdr/sanitdrka Referent $kolskych akcii
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ORGANIZACNA STRUKTURA SKOLY S POCTOM ZAMESTNANCOV
Poznamka: Stav zamestnancov k 01. 09. 2025

(1)

Riaditel Skoly

(1)

PRILOHA ¢&. 2

predmety

Zastupca

pre teoretické odborné

(2)

Zastupca

pre praktické odborné
predmety (1)

Referent sekretariatu

riaditela Skoly (1)

Veduci PK studijného
odboru prakticka
sestra a u¢ebného
odboru
sanitdr/sanitdrka

(1)

Vedtici OKP
Studijného odboru
praktickd sestra
a ucebného odboru
sanitdr/sanitdrka

(1)

Veduci PK

Studijného odboru

masér/masérka ( 1)

Veduci PK a OKP
Studijného odboru
zubny asistent/zubnd

asistentka ( 1)

Supervizor (1)

Zastupca
pre vSeobecno-

vzdeldvacie predmety (2)

Ekoném $koly - vediici ekonom.-

hospodarskeho useku (1)

Ekoném skoly (1)

Referent ekonomického
useku (1)

Vychovny poradca
(1)

Veduci PK
prirodovednych
a spolocensko-
vednych predmetov

(1)

Veduci PK

jazykov (1)

Referent IT (1)

Vyucujuci odbornych
predmetov v
Studijnom odbore
praktickd sestra

v u¢ebnom odbore
sanitdr/sanitdrka
(59)

Vyucujuci OKP
odbornych
predmetov v
Studijnom odbore
praktickd sestra

v u¢ebnom odbore
sanitdr/sanitdrka
(59)

Vyuéujuci odbornych
predmetov

v Studijnom odbore

masér/masérka (34)

Vyucujuci odbornych
predmetov

v Studijnom odbore

zubny asistent/zubnd
asistentka (37)

Skolsky digitalny
koordinator (1)

Skolsky psycholog (1)

Vyucéujuci prirodov.
a spolocensko-
vednych predmetov
(20)

Vyucujlci jazykov —
(spolu jazykov

a prir. a spoloc.-ved.
predmetov 20)

Referent $kolskych akcii (1)
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PRILOHAC. 3

Struktara kariérovych pozicii podla § 35 ods. 6 zdkona £. 1238/2010 Z.1.

ZODPOVEDMA OS0BA

—
= i
= O
g:lD

@
al ™ |
gu?.
5 o teoretické odborne
=
iﬁ predmety
= E

m

-

zdstupca RS pre
praktické odborné
predmety

zdstupca RS pre
vieobecno-vzdelavacie
predmety

triedni ucitelia

| vediici PK |

| uvidzajici PZ |

Pedagogicki zamestnanci Specialisti ($36 ods. 1)
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triedni ucitelia

vedici PK

uvadzajuci PZ

triedni ucitelia

veduci PK

uvadzajici P

SUpErvizor

vychovny poradca

skolsky digitalny koordinator

skolsky psycholog

T T T T

Ekolsky &pecialista vo vychove
a vzdeldavani - Skolsky knihownik

Strana 40 z 42



Stredna zdravotnicka Skola, Sladkovicova 36, Presov

PRILOHA ¢ 4

Menovanie ¢lenov krizového §tabu

V sulade s ¢l. 8 a 9 Organiza¢ného poriadku skoly a s posiidenim vplyvu na ochranu osobnych udajov
Skoly pre zabezpecenie v pripade naruSenia informacného systému, mimoriadnej udalosti, zivelnej
pohromy a inej nepredvidane;j situacie menujem s platnostou od 01. 09. 2025.

Krizovy $tab skoly *1 nasledovne

Predseda riaditel’ $koly - zodpovedna osoba

Clen ekonom skoly - veduci technicko - hospodarskeho useku
Clen skolnik

Vysvetlivky :

*1 Krizovy §tab sa zvolava pri naruSeni informa¢ného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej

nepredvidanej situdcie, ktora ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy s§tab zvolava riaditel’ $koly. Krizovy §tab ma
pravomoci vydavat’ rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.
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