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CL1
Vseobecna ¢ast’

Organizacny poriadok je zékladnou organizacnou normou Strednej odbornej Skoly
pedagogickej v PreSove. Upravuje riadenie a organizaciu prace, urcuje delbu prace,
organizaciu organov v skole a vymedzuje zodpovednost’ zamestnancov, vnutorné a vonkajsie
vztahy Skoly. Organiza¢ny poriadok je sucastou dokumentacie Skoly a Skolského zariadenia
podrla vyhlasky €. 21/2022 o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentécii (§ 7).

CL2
Zriadenie Skoly

PreSovsky samospravny kraj podla § 21 az § 23 Zakona Narodnej rady SR
¢. 303/1995 Z. z . o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich prdvnych noriem, v zneni
zdkona ¢. 416/2001 o prechode niektorych pdsobnosti z orgdnov Stitnej sprdvy na obce
a vysSSie uzemné celky v zneni neskorSich zakonov, v sulade so zdkonom ¢. 302/2001 Z. z.
o sprave vysSich tzemnych celkov v zneni neskorSich zakonov, zriadil 1. jala 2002
Pedagogicki a socidlnu akadémiu v PreSove, vydal zriadovaciu listinu pod c¢islom
0Os8aTK — 2002/3-43 a pridelil Skole identifika¢né ¢islo 000162825. Organizacia sa zriad'uje
na dobu neurcitu. V zmysle zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
a Rozhodnutia Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR ¢. 2018/4028:2-10HO
zo dia 28. 02. 2018 sa zmenil ndzov $koly na Strednd odborna $kola pedagogickd, Kmetovo
stromoradie 5, Presov od 01. 09. 2018.

CL3
Predmet ¢innosti SOSPg

Zakladnym predmetom cinnosti je vychovno-vzdeldvacia Cinnost pre vysSSie
sekundarne vzdelavanie Zziakov, s cielom pripravit ich pre vykon odbornych c¢innosti
v materskych Skoldch a Skolskych kluboch ako aj v réznych vychovnych a socidlnych
inStitacidch, ale aj zabezpeCit pripravu  na vysokoSkolské Stadium predovsetkym
pedagogického zamerania. V pripade zaujmu Skola poskytuje aj post-sekundarne vzdelavanie
a prvy stupenl terciarneho vzdeldvania.

Studijné odbory:

- 7649 M ucitel'stvo pre materské skoly a vychovavatel’stvo,
- 7670 M pedagogicky asistent,

- 7649 N ucitel'stvo pre materské skoly a vychovavatel'stvo,
- 7518 Q Specialna pedagogika,

- 7691 N majster odbornej vychovy.
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Cl 4
Organiza&né ¢lenenie SOSPg Presov
Skola sa ¢leni na:
- Usek riaditel’a $koly
- Vychovno-vzdelavaci usek

- Technicko-ekonomicky tsek

Usek je organiza¢ny ttvar, v ktorom sa zoskupuje uréitd ucelena agenda vzajomne
suvisiacich ¢innosti istého zamerania.

Riaditel’ SOSPg a ostatni vedici zamestnanci SOSPg s zodpovedni za spravne,
kvalitné a efektivne plnenie uloh asu povinni osobne kontrolovat plnenie uloh nimi
riadeného organizaéného utvaru alebo useku, prijimat’ opatrenia na odstrafiovanie
nedostatkov, ihned o nich informovat riaditel'a, pripadne podavat navrhy na uplatnenie
sankcii vo¢i zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo useku.

Zastupcovia riaditela Skoly st do funkcie menovani riaditelom Skoly. S priamo
podriadeni riaditel'ovi Skoly a Vv jeho nepritomnosti ho zastupuju (Statutarny zastupca riaditel'a
v dobe jeho nepritomnosti v plnej miere plni jeho funkéné povinnosti, ak predpisy neurcéuju
inak). Na Skole je pedagogicky zastupca a zastupca pre technicko-ekonomicku ¢innost’.

A) Usek riaditela $koly

Statutarnym organom $koly je riaditel, ktorého na zaklade vyberového konania
a na navrh rady Skoly vymentva na dobu péatro¢ného funkéného obdobia zriadovatel’ skoly.
Zriad’ovatel taktiez odvolava riaditela Skoly v zmysle platnej legislativy.

Riaditel’ Skoly
Zodpoveda za:

a) dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly, dodrziavanie Stitnych vzdeldvacich programov uréenych pre Skolu,
ktoru riadi, dodrziavanie raimcového ucebného planu a ucebnych osnov,

b) vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu,

C) vypracovanie adodrziavanie planu profesijného  rozvoja  pedagogickych
zamestnancov,

d) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

e) uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

f) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov ur¢enych
na zabezpecenie ¢innosti skoly,

g) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve skoly,

h) prijimanie a rieSenie pripadnych st'aznosti, podnetov a navrhov,

1) zatvorbu a Cerpanie socialneho fondu.
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Rozhoduje o:

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

prijati ziaka na Stidium na strednu $kolu,

oslobodeni ziaka od studia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich Casti,
umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

povoleni absolvovat’ ¢ast’ stiidia v Skole obdobného typu v zahranici,

preruseni Studia,

povoleni opakovat’ ro¢nik,

ulozeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonavat’ komisionalnu skasku,

povoleni vykonat’ opravnu skusku,

priznani Stipendia.

Riadi a kontroluje:

a)

vSetkych ostatnych vedicich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,
zamestnancov Skoly.

Ustanovuje do funkcii a odvolava:

a)
b)
c)
d)
e)

veducich zamestnancov SOSPg,

veducich predmetovych komisii,

pedagogickych zamestnancov pre vykon Specializovanych ¢innosti,
predsedov a ¢lenov komisii,

spravcov zbierok.

Predkladé zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

navrhy na poCty prijimanych ziakov a ndvrhy na pocty tried,

navrh na zavedenie Studijnych odborov,

navrh Skolského vzdelavacieho programu,

navrh rozpoctu,

spravu o vychovno-vzdelavacej cCinnosti, jej vysledkoch apodmienkach podla
§ 14 ods. 5 pism. e zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve
a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

koncepcny zdmer rozvoja Skoly vypracovany najmenej na dva roky a jeho kazdorocné
vyhodnotenie,

informaciu 0 pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdeldvacieho procesu.

Udel'uje a navrhuje:

a)
b)

c)

pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch,

pracovno-pravne postihy pri poruseni pracovnej discipliny v zmysle platnej
legislativy,

pedagogickych zamestnancov na moralne ocenenie.
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B) Vychovno-vzdelavaci usek $koly

Priamo realizuje a organizuje vychovno-vzdelavaci proces v sulade s platnou

legislativou a d’al$imi predpismi.

Vychovno-vzdelavaci usek $koly — organizacna Struktira zamestnancov:

a)
b)
c)
d)
e)

zastupca riaditel’a pre pedagogicku ¢innost’ (1)

veduci predmetovych komisii (9)

Skolsky podporny tim (3)

koordinatori Specifickych ¢innosti (5)

triedni ucitelia (podl'a poctu tried v danom Skolskom roku)

Pedagogicky zastupca

a)
b)

c)

d)
e)
f)

)
K)
1)

priamo kontroluje vychovno-vzdelavaci proces v Skole,

zabezpeCuje spracovanie Statistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdeldvacej
¢innosti,

zabezpecuje odbornu starostlivost’ 0 trovent vyucovania v jednotlivych predmetoch
V priamej spolupraci s veducimi PK,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,
zabezpecuje zostavenie rozvrhu a kontroluje jeho dodrZiavanie,

zodpoveda za spravne vedenie triednej dokumentacie, triednych vykazov, vysvedceni
(presnost’, spravnost’, vcasnost) ako ivedenie zaznamov o €innosti zaujmovych
utvarov a zodpoveda za odstranenie zistenych nedostatkov,

kontroluje spravnost’ zapisov v elektronickej triednej knihe,

zabezpeCuje podklady cCerpania dovoleniek, ndhradného volna, dochadzky
pedagogickych zamestnancov,

zabezpecuje podklady oducenych hodin internych 1 externych pedagogickych
pracovnikov, evidenciu nadcasovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisov,
zabezpecuje uvadzanie novych pedagogickych zamestnancov,

zabezpecuje organiziciu maturitnych skusok,

zabezpecuje organizaciu prijimacieho konania,

m) vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov

priameho nadriadeného.

Pedagogicky zastupca Skoly je zaroven Statutdirnym zastupcom riaditela Skoly,

zastupuje riaditela vo vSetkych pracovnopravnych zalezitostiach a vzt'ahoch. Jeho pravomoci
su konkretizované v ,,Povereni vykonavat’ ukony v pracovnopravnych vzt'ahoch®.

Veduci predmetovej komisie

Je menovany riaditel'om Skoly priamo alebo na zéklade tajného hlasovania ¢lenov PK.

Plni tieto ulohy:
a) zaist'uje, rozpracovava a dava podnety na realizaciu uloh vyty¢enych pedagogickou

radou a v pedagogicko-organiza¢nych pokynoch na prislusny kalendarny rok,
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b) spolu s ¢lenmi PK vypractiva plan na nastavajici skolsky rok,

¢) kontroluje dodrziavanie stanovenych Standardov, dodrziavanie SkVP a kritérii
hodnotenia,

d) kontroluje v€asné opravovanie testov,

e) dava poziadavky na vybavenie PK didaktickymi pomdckami,

f) pridel'uje ¢lenom PK tlohy a kontroluje ich plnenie,

0) udel'uje napomenutia v ramci PK za nesplnenie tloh,

h) upovedomuje riaditel’a 0 viacnasobnom nesplneni ulohy zo strany ¢lena PK,

1) realizuje informativne hospitécie u ¢lenov PK,

J) urcuje otvorené hodiny a vedie ich rozbory,

K) hodnoti pracu ¢lenov PK a hodnotenie predklada pedagogickému zastupcovi skoly,

I) navrhuje ¢lenov PK na ocenenie,

m) zvolava a vedie zasadnutia PK,

n) zastupuje nazory ¢lenov PK,

0) kontroluje odbornt tiroven vyuéby predmetu,

p) komunikuje a spolupracuje s inymi PK,

q) predklada riaditel'ovi Skoly navrhy na doplnenie alebo korekciu uciva,

I kontroluje dodrziavanie uc¢ebnych osnov ramci PK,

s) kontroluje spravnost’ zapisov v elektronickej triednej knihe,

t) podiela sa na vypracovani navrhu Stvorro¢ného planu profesijného rozvoja
pedagogickych zamestnancov,

u) zodpoveda za pripravenost’ a spravnost’ maturitnych zadani,

V) pri praktickej maturitnej skiiske zodpoveda za pripravenost’ triedy a pomocok.

Skolsky podporny tim
Skolsky podporny tim plni ulohy v zmysle § 84a ods. 1 zdkona &. 138/2019:

a) koordinuje rozvoj inkluzivneho vzdelavania,

b) zabezpecuje vo vychove a vzdelavani uplatiovanie pouzivania pristupov a stratégii,
ktoré vyplyvaja z jednotlivych odborov vedy a techniky,

€) spolupracuje so zariadenim poradenstva a prevencie a d’alSimi subjektmi pri podpore
ziakov a ich zakonnych zastupcov v oblasti vychovy a vzdeldvania,

d) poskytuje poradenstvo ziakom a zadkonnym zastupcom a metodicka podporu
pedagogickym zamestnancom,

e) podiela sa na tvorbe Skolského vzdelavacieho programu.

Clenmi $kolského podporného timu si:
- vychovny poradca (1)
- Skolsky psycholog (1)
- koordinator prevencie a Socialno-patologickych javov (1)

V pripade potreby moézu byt clenmi Skolského podporného timu aj ini pedagogicki
zamestnanci.
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Vychovny poradca

Vychovného poradcu menuje do funkcie riaditel Skoly zradov pedagogickych

zamestnancov. Pri tejto Cinnosti je priamo podriadeny riaditelovi Skoly. Poradca musi

absolvovat’ Specializacné Stadium zamerané na problematiku vychovného poradenstva.
Vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ a okrem toho plni tieto tlohy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

)
K)

1)

m)

spolupracuje s triednymi uciteI'mi a ostatnymi vyucujucimi pri rieSeni problémov
ziakov,

spolupracuje so ziakmi a ich rodi¢mi,

spolupracuje pri rieseni problémov adaptacie na skolu ziakov 1. ro¢nika,

zodpoveda za spravne vedenie a archivaciu pisomnosti suvisiacich s ¢innostou
vychovného poradcu,

ponuka kariérové poradenstvo Studentom konciaceho ro¢nika,

kontroluje a potvrdzuje prihlasky na VS pre Ziakov $koly,

spracovava a zverejiiuje vysledky umiestnenia absolventov $koly na pracovnom trhu,
ziskava informécie z jednotlivych VS o moznostiach $tudia na Slovensku i v zahrani¢i
a informuje o nich ziakov,

spolupracuje so zakladnymi Skolami pri informovani vychovnych poradcov a rodi¢ov
ziakov o moZnostiach $tadia na SOS pedagogickej v Presove,

podiel’a sa na zabezpeceni a realizacii preventivnych aktivit,

zucCastiiuje sa na vzdelavacich kurzoch a aktivitach zameranych na osobnostny rozvoj
ziakov,

podiela sa na realizdcii programov a projektov podporujicich rozvoj Skoly
a zvySovanie kvalitného vzdelavacieho prostredia,

na pedagogickych radach informuje o vychovno-poradenskych aktivitach
a opatreniach.

Skolsky psycholog
Skolsky psycholég v zmysle § 24 ods. 2 zakona ¢&. 138/2019:

a)

b)

d)

e)
f)

poskytuje psychologicku diagnostiku Ziakov, krizovl intervenciu, terapeutickt
intervenciu, odborni pomoc a psychologické poradenstvo ziakom v ramci
psychologickej intervencie,

poskytuje psychologické poradenstvo a konzulticie zakonnym zastupcom, metodicka
podporu pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom $koly,

poskytuje ziakom, pedagogickym zamestnancom a odbornym zamestnancom S$koly
pomoc a poradenstvo pri prekonavani bariér vo vychove a vzdelavani ziakov,
poskytuje psychologicki prevenciu, intervenciu a krizovll intervenciu zamerani
na podporu dusevného zdravia zZiakov a ucitel'ov v Skole,

poskytuje su¢innost’ zariadeniu poradenstva a prevencie,

podporuje spolupracu pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov
so zakonnymi zéstupcami a d’alSimi odbornikmi, fyzickymi osobami a pravnickymi
osobami.
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Koordinator prevencie a socialno-patologickych javov

Je menovany riaditelom Skoly, plni tieto lohy:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

9)

vypracovava ro¢ny plan prace vychadzajici z Narodnej protidrogovej stratégie
a zo Stratégie prevencie kriminality a inej protispolocenskej ¢innosti,

Vv spolupraci s vedenim Skoly iniciuje preventivne aktivity a koordinaciu prevencie
ako integralnu sucast’ vychovno-vzdelavacieho procesu,

poskytuje preventivno-vychovné konzultacie ziakom a ich zakonnym zastupcom,
zabezpecuje spolupracu s preventivnymi poradenskymi a odbornymi zariadeniami
zaoberajicimi sa prevenciou,

uzko spolupracuje s vychovnym poradcom skoly a S prislusnym centrom PPPaP,
monitoruje  negativne prejavy spravania ziakov s priznakmi Sikanovania
a kybersikanovania, zvySuje povedomie o trestnopravnej zodpovednosti pri prejavoch
Sikanovania ¢i iného rizikového spravania a organizuje preventivne aktivity v danej
oblasti,

organizuje rdzne aktivity k prevencii drogovych ainych zavislosti (Svetovy den
dusevného zdravia, Svetovy den prevencie HIV, AIDS,...).

Koordinatori Specifickych ¢innosti

Koordinator environmentalnej vychovy

Je menovany riaditelom Skoly, plni tieto tlohy:

a)
b)
c)

d)

vypracovava plan loh vyplyvajicich z pedagogicko-organizaénych pokynov
na prislusny Skolsky rok,

sleduje  moznosti  vyuzitia programov  aprojektov  rdoznych  organizacii
na environmentalnu vychovu,

koordinuje aktivity Zziakov Skoly, metodicky usmeriiuje informovanost’ a pracu
ucitel'ov v tejto oblasti,

pripravuje a sprostredkuje informacie pre ziacku a rodi¢ovsku verejnost’ (EduPage
stranka SOSPg, nastenka, webové sidlo $koly)

organizuje rozne aktivity (Tyzdenl zdravia, Svetovy den Zivotného prostredia, Den
zeme,...).

Koordinator vychovy k Pudskym pravam

Je menovany riaditel'om Skoly, plni tieto ulohy:

a)

b)

usmernuje vychovu K P'udskym pravam na skole tak, aby sa stala integralnou sucast'ou
celoZivotne] podpory a ochrany ludskych prav, priCom vychddza z CeloStatnej
stratégie ochrany a podpory l'udskych prav,

koordinuje aktivity (prednasky, besedy, sutaze) vychovy k 'udskym pravam a ich
realizaciu v skole.
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Koordinator IKT

Je menovany riaditelom Skoly, plni tieto lohy:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)

spolupracuje so zamestnancami $koly pri problémoch s pouzivanim IKT,

realizuje inventarizaciu IKT,

pripravuje navrhy na vyradenie IKT,

spolupracuje s vedenim S$koly pri spracovani podkladov =z prijimacich skasok
a z maturitnych skusok,

tvori a aktualizuje web stranku Skoly, zverejiiuje materidly na webovom sidle Skoly,
zostavuje predpisané Statistiky,

administruje postovy server,

stara sa o hardvér a softvér pouzivany v skole.

Koordinator finan¢nej gramotnosti

Je menovany riaditelom Skoly, plni tieto ulohy:

a)

b)
c)

d)

usmeriiuje vychovu k finanénej gramotnosti tak, aby sa stala integralnou sucastou
efektivneho riadenia vlastnych finanénych zdrojov ziakov teraz i v budtcnosti,
koordinuje aktivity vychovy k finan¢nej gramotnosti a ich realizaciu v skole,

dohliada na zapracovanie vsetkych tém Narodného $tandardu finan¢nej gramotnosti
1.2 do Skolského vzdelavacieho programu do tematickych okruhov vytypovanych
vyucovacich hodin,

ponuka moznost’ aktivit v krazku finan¢nej gramotnosti.

Koordinator Skolského parlamentu

Je menovany riaditel'om Skoly, plni tieto ulohy:

a)

b)
c)
d)
e)

je menovany riaditelom Skoly a zastupuje vedenie Skoly na zasadnutiach Skolského
parlamentu (SP),

pomaha Ziakom s planovanim a organizaciou &innosti SP aj aktivit Ziakov,

ul'ah¢uje komunikaciu Ziakov s vedenim Skoly,

pomaha definovat’ problémy a nedostatky, s ktorymi sa ¢lenovia SP mozu stretnit’,
pozitivne posobi a motivuje lenov SP.

Triedny uditel

Je menovany riaditelom Skoly, plni tieto tlohy:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

vypracovava plan triednickych hodin, koordinuje pracu v triede,

zabezpecuje bezprostredny kontakt so ziakmi a ich zdkonnymi zastupcami,

vedie predpisant pedagogicku dokumentaciu o ziakovi a triede,

podla pokynov vedenia Skoly zabezpeCuje podklady k roznym Statistikam, deleniam
na skupiny,

napomaha pri rieSeni vychovnych, vzdelavacich a osobnych problémov v triede
(v spolupréaci s vychovnym poradcom prip. s vedenim skoly),

minimalne Stvrtro¢ne kontroluje stav skiiSania ziakov,

podl'a harmonogramu vedenia Skoly pozyva rodicov na triedne aktivy,
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h)
i)

)

kontroluje a zabezpecuje dodrziavanie Skolského poriadku Ziakmi,

kontroluje stav inventara v triede, pripadné poskodenia majetku zapisuje do zoSita
Vv zborovni skoly,

plni d’alSie ulohy podl'a pokynov vedenia Skoly.

Pedagogicky zamestnanec

Pedagogicky zamestnanec je v zmysle § 4 ods. 1 zédkona ¢. 138/2019 povinny:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

1)

chranit’ a reSpektovat’ prava ziaka a jeho zakonného zastupcu,

zachovavat’ mlcanlivost’ a chranit pred zneuzitim osobné udaje, informacie
0 zdravotnom stave ziaka a 0 vysledkoch odbornych vySetreni, s ktorymi prisiel
do styku,

reSpektovat’ individudlne vychovno-vzdelavacie potreby ziaka s ohladom na jeho
schopnosti, moznosti, socidlne a kulturne zdzemie,

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

spravat’ sa eticky v sulade s profesiou pedagogického zamestnanca,

podielatt sa na vypracivani avedeni pedagogickej dokumenticie a dalSej
dokumentacie,

usmeriiovat’ a objektivne hodnotit’ vychovu a vzdeldvanie Zziaka,

podiel’at’ sa na tvorbe a realizacii Skolského vzdelavacieho programu,

udrZiavat’ a rozvijat’ svoje profesijné kompetencie,

absolvovat’ aktualiza¢né vzdelavanie,

vykonavat’ pracovnu ¢innost’ prostriedkami, metodami, formami a postupmi, ktoré
zodpovedaju su¢asnym vedeckym poznatkom, hodnotam a cielom SkVP,

poskytovat’ ziakovi a zdkonnému zastupcovi poradenstvo a odborni pomoc spojenu
s vychovou a vzdelavanim,

m) pravidelne informovat’ ziaka a zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch vychovy

n)

0)
p)

Q)

a vzdelavania,

vykonavat’ dozor v triedach pocas externej Casti maturitnej skiisky alebo testovania,
vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pre komisionalne skusky,
vykonavat’ ¢innost’ predsedu komisie alebo ¢lena komisie pri ukoncovani vychovy
a vzdelavania,

podla § 15 ods. 1 zdkona ¢. 138/2019 Z. z. oznamit’ zamestnavatel'ovi bezodkladne
vznesenie obvinenia voc¢i svojej osobe vo veci spachania trestného ¢inu a ozndmit’
zamestnavatel'ovi bezodkladne podanie obzaloby na svoju osobu vo veci spachania
trestného Cinu.

C) Technicko-ekonomicky usek $koly

ZabezpecCuje technické a ekonomické okolnosti fungovania Skoly ako rozpoctovej

organizacie.
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Technicko-ekonomicky tisek $koly — organiza¢na Struktira zamestnancov:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

technicko-ekonomicky zastupca (1)
uctovnik (1)

personalista (1)

administrativny referent (1)
spravca pocitacovej siete (1)
informator (1)

Skolnik/kuri¢ (1)

upratovacky (3)

Technicko-ekonomicky zastupca:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

riadi a kontroluje uréenych THP pracovnikov,

zabezpecuje kontakty s verejnostou,

riadi verejné obstaravanie, realizuje prieskum trhu,

administruje ETK a aSc Agendu,

kontroluje dodrziavanie predpisov BOZP, spolupracuje s technikom BOZP a PO,
kontroluje technicky stav budovy, kotolne, elektroinstalacie,

kontroluje dodrziavanie pracovného poriadku,

vyhl'adava mozné zdroje ziskavania finanénych prostriedkov mimo $tatneho rozpoctu,
kontroluje uctovné a hospodarske doklady,

zabezpecuje podklady pre spracovanie miezd nepedagogickych pracovnikov,
oboznamuje podriadenych zamestnancov s prislusnymi organizaénymi smernicami
a pracovnopravnymi predpismi a inymi predpismi, ktoré sa ich tykaju,

vykonava a plni d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a.

Uttovnik:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)
h)

)
)
K)

spractva kompletni mzdovl agendu,

komunikuje so zdravotnymi poistovilami, socidlnou poistoviiou a datiovym uradom
vo veciach tykajtcich sa mzdovej agendy,

vedie komplexné G¢tovnictvo Skoly,

pripravuje a zostavuje rozpocet Skoly v spolupraci s riaditel'om skoly,

vyhotovuje mesacné hlasenia, prehlady a Statistické prehlady pre SU SR, PSK,
socialnu a zdravotné poistovne,

vyhotovuje zamestnancom ro¢né zuctovanie dane a r6zne potvrdenia pre inStitdcie,
spracovava smernice pre vedenie uctovnictva,

zodpoveda za spravu registratirneho strediska a pripravuje vyrad’ovanie spisov
zZ registratirneho strediska,

sleduje priebezné hospodarenie, sleduje spotrebu energii,

vykonéva prace podl'a pokynov riaditel’a Skoly,

zostavuje rozpocet beznych a kapitalovych vydavkov.
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Personalista:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)
n)
0)

P)

a)

eviduje, uchovava a spracovava udaje osobného charakteru zamestnancov i ziakov
SOSPg,

pripravuje administrativne podklady pre realizaciu pracovnopravnych vzt'ahov,
spracovava podklady pre vypis z triednych vykazov, triednych vykazov byvalych
ziakov Skoly ako aj odpisy vysvedceni alebo kopie réznych skolskych dokumentov,
overuje pravdivost’ kopie dokladu s originalom,

spracovava podklady pre Stipendia,

pomaha pri spracovani udajov aSc — agendy a pri spracovani réznych Statistik,
spracovava udaje pre vzdelavacie a kultarne poukazy,

spolupracuje s vedenim $koly na tikonoch suvisiacich s prijimacim konanim,
zabezpecuje spolupracu s CKM SYTS (ISIC Karty),

pripravuje podklady k praxi ziakov SOSPg, poméha spracovat’ vykazy z praxe,
zodpoveda za tsek oznamovania a vybavovania protispolocenskej ¢innosti,

vedie pokladni¢nt knihu,

vedie evidenciu knizni¢nych zbierok a zabezpecuje ich inventariziciu, spracovava
navrhy na vyradenie knih,

spolupracuje s technicko-ekonomickym zastupcom pri priprave zmluav,

zverejiiuje zmluvy prostrednictvom Centralneho registra zmlav,

poskytuje informécie v zmysle zidkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam,

vykondva aplni dalSie Ulohy podla pokynov riaditela, twzko spolupracuje
s uctovnickou.

Administrativny referent:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
)
)
K)
1)

m)

vedie evidenciu hnutel'ného a nehnutel'ného majetku,

pripravuje a zabezpeCuje inventarizaciu Skoly, spracovava navrhy na vyrad’ovanie
majetku,

zostavuje Statistické vykazy majetku Skoly,

sleduje priebezné hospodarenie, sleduje spotrebu energii,

po dohode s riaditel'om skoly nakupuje zakladné prostriedky a d’al$i material potrebny
pre chod skoly,

vydava a zbiera ucebnice od Ziakov, objednava a registruje nové ucebnice, spravuje
sklad ucebnic,

zodpovedd za spravu registratirneho strediska a pripravuje vyrad’ovanie spisov
zZ registratirneho strediska,

spracovava registratirny poriadok,

zauctovava faktiry v systéme ISPIN,

vystavuje objednavky v systéme ISPIN,

kontroluje dodrZiavanie spravnosti vedenia knihy doslej a odoslanej posty,
zabezpecuje obeh korespondencie v skole a mimo nej,

vykonava a plni d’alSie ulohy podl’a pokynov vedenia Skoly.
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Spravca pocitacovej siete:

a) zabezpecuje plynuly chod skolskej pocitacovej siete,

b) v pripade poruchy zabezpecuje jej urychlené odstranenie,
C) zabezpecuje plynulé pripojenie na internet,

d) zabezpecuje plynuly chod servera a serverovych sluzieb,
e) uzko spolupracuje s koordinatorom pre IKT.

Informator:

a) poskytuje v prvom kontakte informacie o $kole, obsluhuje telefonnu tstrediu,

b) upratuje vestibul aokolie Skoly, Vv ¢ase zhorSenej epidemiologickej situacie
zabezpecuje dezinfekciu vnutornych priestorov skoly,

€) vykonava a plni d’alSie ulohy podl'a pokynov technicko-ekonomického zastupcu.

Skolnik/Kuri¢:

a) zabezpeCuje, aby Skolska budova acely Skolsky areal z hladiska technického,
bezpetnostného a hygienického boli v stlade s potrebami vychovno-vzdelavacej
¢innosti skoly,

b) vykonava drobné tidrzbarske prace,

c) dba, aby skolska budova bola v ur¢enti dobu otvorena i zatvorena, pri otvoreni a pred
zatvorenim celtl budovu Skoly skontroluje,

d) zabezpeluje vykurovanie budovy pocas vykurovacej sezony,

e) vykonava a plni d’alSie ulohy podl'a pokynov technicko-ekonomického zastupcu.

Upratovacky:

a) kazdy den upratuju a dezinfikuja urcené priestory,
b) zapisuju do prislusnej knihy zistené nedostatky a poruchy,
€) vykonavaju a plnia d’alSie tlohy podl'a pokynov technicko-ekonomického zastupcu.

CL5
Poradné organy riaditela Skoly

Riaditel’ skoly na zabezpecenie koordinécie ¢innosti zriad’uje poradné organy, ktoré
pracuju podla planu prace Skoly a vlastnych ro¢nych planov prace. Poradnymi organmi
riaditel’a Skoly su:

- pedagogicka rada,

- predmetové komisie,

- inventarizacna, vyrad’'ovacia a likvidacna komisia,
- Skodova komisia.
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Pedagogicka rada

Je poradnym organom riaditel'a SOSPg. Jej ulohou je usmeriiovat’ a zjednocovat’ pracu
vSetkych pedagogickych zamestnancov, spolupracovat pri rieSeni uloh. Prerokava
harmonogram prace Skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovno-vzdelavacieho procesu,
prerokava pochvaly avychovné opatrenia, ktoré uklada riaditel’ $koly, znizené znamky
7o spravania, opravné skusky, ucebné zamerania a varianty uc¢ebnych planov, pocty ziakov
apod. Clenmi pedagogickej rady su vsetci pedagogicki zamestnanci, ich tdast na
zasadnutiach je povinna. Na rokovanie pedagogickej rady moézu byt prizyvani podla
charakteru prerokovavanej problematiky aj zastupcovia inych orgdnov a organizacii.
Pedagogickt radu podl'a harmonogramu zvolava riaditel’ koly.

Predmetové komisie

Napomahaju ku zvySovaniu odbornej a metodickej urovne vychovy a vyucovania
v jednotlivych predmetoch. Zriad'uje ich riaditel SOSPg. Riadia sa $tatatom PK, v ktorom st
obsiahnuté prava 1 povinnosti vediceho PK i ¢lenov PK, pracuji podl'a roénych pladnov. Ich
hlavnou obsahovou népliiou je plnenie Skolského vzdeldvacieho programu, rieSenie otazok
vychovno-vzdelavacieho procesu, inovacia obsahu, foriem ametéd vyuCovania. Pracu
predmetovych komisii riadi veduci PK, ktory je zaroven zodpovedny za vedenie aktudlnej
agendy PK, zaznamy z vykonanych hospitacii, dopliianie u¢ebnych pomécok a technického
vybavenia. Predmetové komisie zasadaji minimalne Styrikrat ro¢ne.

Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizatnad komisia sa riadi prisluSnymi pravnymi predpismi 0 vykonani
inventarizicie a 0 sprave majetku PSK. Po skonceni inventarizécie predklada jej predseda
riaditel’'ovi $koly pisomnu spravu z inventarizacie majetku Skoly v stanovenej lehote v zmysle
harmonogramu ¢innosti komisie. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonavanej
inventarizacie. Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje pisomne riaditel’ Skoly.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy predkladané administrativnym referentom
Skoly, pripadne inymi zamestnancami na vyradenie neupotrebitelného majetku skoly.

Likvidacna komisia realizuje likvidaciu neupotrebiteného majetku Skoly po schvaleni
navrhu na vyradenie riaditel'om Skoly.

Skodova komisia

Slizi ako poradny organ riaditela Skoly v otdzkach rieSenia a uplathovania prava
na ndhradu Skody spodsobenej zamestnancom alebo nezndmym péachatelom. Komisia je
troj¢lenna, predsedu ajej ¢lenov pisomne menuje riaditel’ Skoly. Komisia zasadd podla
potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’alSimi pravnymi normami.
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CL6
Organy Skolskej samospravy

Na riadeni a chode $koly sa podielaji aj samospravne organy skoly:
- rada Skoly,
- rada rodicov,
- Skolsky parlament.

Rada Skoly

Je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujici verejné
zaujmy a zaujmy rodiCov a zamestnancov Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. Rada skoly
plni funkciu verejnej kontroly prace riadiacich zamestnancov. Posudzuje ¢innost’ Skoly z
pohl'adu Skolskej problematiky. Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statatu.
Na odportcanie rady Skoly zriad’ovatel’ menuje a odvolava riaditela skoly.

Rada rodicov

Poméha uplatiiovat’ zdsady jednotného pdsobenia na ziakov zo strany rodicov
a pedagogickych zamestnancov. Poméha riesSit ekonomické a organizatné otazky spojené
s vychovou ziakov. Podrobné pokyny pre zriadenie a ¢innost’ rady st obsiahnuté v pravnych
predpisoch.

Skolsky parlament

Zabezpecuje podiel Ziakov na vychove a vzdelavani a tym aj na riadeni Skoly.
Prezentuje poZiadavky Ziakov riaditel'ovi Skoly. ZloZend je z volenych zastupcov jednotlivych
tried. Cez fu riaditel' $koly tlmoé&i poziadavky na Zziakov. Pracu SP koordinuje ugitel
povereny riaditelom Skoly.

CL 7
Krizovy $tab (havarijny tim)
Pre zabezpecenie v pripade narusenia informacného systému, mimoriadnej udalosti,
zivelnej pohromy a inej nepredvidatel'nej situdcie sa stanovuje krizovy $tab, ktory je 5 ¢lenny.

Clenov krizového $tdbu menuje a zvoléava riaditel’ Skoly. Krizovy §tab mé pravomoci vydavat
rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.

CL8
Bezpecénostné opatrenia
Z dovodu zabezpecenia priestorov Skoly, ochrany majetku Skoly a ochrany osobnych
udajov riaditel' skoly urcuje vstup na pracovisko v ¢ase od 6.30 hod. do 20.00 hod.

V spristupnenom ¢ase mozu zamestnanci vstupovat' na pracoviska, mimo tohto Casu len
po povoleni riaditel'a Skoly. Povolenie riaditel’a Skoly sa nevyzaduje, ak zamestnanec vstupuje
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na pracovisko z dovodu ochrany majetku v pripade mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy
a inej nepredvidatel'nej situacie (inik vody, plynu, poziar,...).

Zdrzovat’ sa na pracovisku po pracovnej dobe bez vedomia priameho nadriadeného,
pripadne riaditel’a Skoly, je zakazané.

Po opusteni pracoviska je zamestnanec povinny riadne uzatvorit’ priestory, ktoré
opusta a v ktorych sa uz ini zamestnanci skoly nezdrzuja.

CL9
Zaverecné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok je zavidzny pre vSetkych zamestnancov $koly, ktori su povinni
sa s nim obozndmit’.

Veduci zamestnanci su povinni oboznamit s obsahom organizacného poriadku
vSetkych novych zamestnancov pri ndstupe do zamestnania.

Sucastou organizacného poriadku je organizacnd schéma skoly podl'a nadriadenosti
a podriadenosti zamestnancov (priloha ¢. 1) a menovanie krizového $tabu (priloha ¢. 2).

Zmeny a doplnky organiza¢ného poriadku vydava riaditel’ Skoly na zdklade zmien
Vv legislative alebo pri zmene organiza¢no-pravnych podmienok skoly.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda uc¢innost’ diiom 01. 09. 2024. K uvedenému ditu
straca platnost’ organiza¢ny poriadok zo dna 01. 07. 2023.

V PresSove dna 01. 09. 2024

Mgr. OI'ga Mackova
riaditel’ Skoly
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Priloha 1
Skoly podPa nadriadenosti a podriadenosti

Kmet'ovo stromoradie 5, 080 01 PreSov
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Stredna odborna Skola pedagogicka

Kmet'ovo stromoradie 5, 080 01 PreSov

Priloha 2

Menovanie krizového Stabu

V sulade s Organizacnym poriadkom S$koly asposiadenim vplyvu na ochranu
osobnych udajov Skoly pre zabezpeCenie v pripade narusenia informacného systému,
mimoriadnej udalosti, zivelnej pohromy a inej nepredvidanej situacie zostava s platnostou od
01. 09. 2024 menovany

krizovy $tab $koly! nasledovne:

Predseda | Mgr. Ol'ga Mackova riaditel’ skoly, zodpovedna osoba
Clen Mgr. Andrea Poracova zastupca riaditel'a Skoly

Clen PaedDr. Radovan Sasala, PhD. zéstupca riaditel'a Skoly

Clen Ing. Monika Jo$¢akova personalista

Clen Pavol Sarissky skolnik

Mgr. OI'ga Mackova
riaditel’ Skoly

! Krizovy $tab sa zvolava pri naruseni informaéného systému, mimoriadnej udalosti, Zivelnej pohromy a inej
nepredvidanej situacie, ktord ma dosah na ochranu osobnych udajov. Krizovy $tdb ma pravomoci vydavat
rozhodnutia suvisiace s ochranou osobnych udajov.
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