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UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel pravy

Organizacny poriadok je zakladny vnutorny predpis, ktory uruje vnutorna organizaciu Skoly
a definuje zakladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organiza¢nu Struktaru, zasady riadenia,
metddy prace, pdsobnost a vnitorni pravomoc jednotlivych Gtvarov v rdmci organizacnej
Struktary a tiez ich vzajomné vzt'ahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2
Zakladné informacie o Skole
Néazov organizacie: Obchodna akadémia
Sidlo organizacie: =~ Komenského 1, Humenné
Pravna forma: pravnicka osoba

Forma hospodarenia: rozpoctova organizacia

Zriad'ovatel’: PreSovsky samospravny Kkraj
Predmet ¢innosti: priprava na vykon odbornych ¢innosti a priprava na stadium
na vysokych skolach
Clénok 3

Poslanie a hlavné tlohy $koly

Obchodna akadémia v sulade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania Skolského zakona:

a. pripravuje absolventov so Sirokym vSeobecnym i odbornym vzdelanim, nevyhnutnym
pre vykon obchodno-podnikatel'skych funkcii vo vyrobnych podnikoch, v tuzemskom
I medzinarodnom obchode, pefiaznictve, cestovnom ruchu a d’al$ich sluzbach v Statnej
I verejnej sprave,

b. poskytuje ziakovi poznatky, zru¢nosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prirodovednej,

spolocenskovedne;j,

poskytuje mravnt, estetickl, pracovnu, telesnu a ekologicku vychovu Ziakov,

umoziuje nabozenskl vychovu,

e. pripravuje ziakov na vykon odbornych ¢innosti a na stidium na vysokych skoléch.
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Clanok 4
Hlavné ulohy Skoly

Pri napliiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné tilohy:

a. preziakov =zabezpeCuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom Skolského
vzdelavacieho programu, ktory poskytuje stredoskolské vzdelanie,

b. pre zabezpeCenie vychovno-vzdelavacieho procesu vytvara vhodné, materialne,
psychohygienické a finanéné podmienky,

c. zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie rozpoctovych prostriedkov a majetku,
ktory ma zvereny do spravy,

d. zabezpeCuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vSetkych oblastiach
a na vsetkych tsekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 5
Organizacia Skoly

1. Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’ podl'a platnej pravnej
upravy.

2. Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou upravou menuje a odvoldva zastupcov riaditela
Skoly a vedtcich jednotlivych organizanych tutvarov Skoly, u ktorych to urcéuje pracovny
poriadok Skoly.

3. Riaditel’ ako Statutarny organ skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany zriad’'ovatel’a,
rady Skoly alebo odborovej organizacie zamestnancov $koly.

4. Riaditel' Skoly zodpovedd za dodrziavanie vSeobecne zavdznych predpisov, ucebnych
planov a ucebnych osnov, za odbornu a pedagogicku trovenn vychovno-vzdelavacej prace
Skoly, za efektivne vyuZivanie prostriedkov urcenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly
a zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom zverenym Skole do spravy od zriad’ovatela.

5. Riaditel'a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditel'a pre technicko-ekonomické
¢innosti V rozsahu stanovenych opravneni a urenych povinnosti. Riaditel'a Skoly mdéze na
zaklade poverenia v Case jeho nepritomnosti zastupovat' aj iny nim povereny veduci
zamestnanec. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

Clanok 6
Zasady riadenia Skoly
1. Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.

2. Poradnym organom riaditela, ktory prerokuva pedagogicko-organizatné otazky vychovno-
vzdelavacej ¢innosti, je pedagogicka rada. Clenmi pedagogickej rady st vSetci pedagogicki
zamestnanci Obchodnej akadémie.



3. Dalimi poradnymi organmi riaditela $koly, ktoré prerokivaju pedagogicko-didaktické
a organizacné otazky vychovno-vzdelavacej ¢innosti, st:

a.

predmetové komisie, ¢lenmi ktorych st pedagogicki zamestnanci $koly, ktori sa
organizuju podl'a vyucovacieho predmetu alebo skupiny pribuznych vyucovacich
predmetov, ktoré vyucuju,

Skolsky parlament, ktory reprezentuje ziakov a zastupuje ich zaujmy vo vztahu
k riaditel'ovi a vedeniu $koly a predklada im svoje stanoviska a navrhy,

rada Skoly, ktora vyjadruje a presadzuje zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych
zamestnancov a ostatnych zamestnancov v oblasti vychovy a vzdelavania. Plni funkciu
verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti $koly z pohladu skolskej
problematiky. Ma moznost’ odvolat’ a volit’ riaditel’a Skoly,

rada rodicov, ktor tvoria zastupcovia rodi¢ov jednotlivych tried. Tito boli riadne
zvoleni na schodzach triednych zdruzeni a maji plni doéveru ostatnych rodicov.
Na svojich zasadnutiach prerokiiva zisadné otdzky vychovy a vzdeldvania, riesi
pripomienky rodi¢ov. V tomto smere koordinuje ¢innost' jednotlivych triednych
zdruzeni. Na jej Cele stoji predseda, ktory je zvoleny spomedzi ¢lenov rady rodicov.
Spolupracuje s vedenim $koly pri rieSeni problémov vychovy a vzdelavania Ziakov,
posudzuje vysledky vychovno-vzdeldvacieho procesu, vyjadruje sa k praci Skoly,
aktivizuje rodicov pri odstranovani prekézok. V ramci svojich moznosti poskytuje skole
materialnu, personalnu a organizacnii pomoc pri praci so ziakmi.

4. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a organiza¢nych
predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditela Skoly. Jej tlohou je pripravovat
riaditel'ovi Skoly navrhy a odport€ania pre jeho rozhodovanie, najma v tychto oblastiach:
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priprava a vydanie Skolského vzdelavacieho programu a jeho aktualizécia,
ustanovenie triednych ucitel'ov, rozdelenie tivdzkov a rozvrh hodin,

ustanovovanie a zlozenie predmetovych komisii a ich veducich,

kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

plén profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov,

prijimanie Ziakov na $tidium, vylucovanie Ziakov zo $tudia, preruSenie Studia a pod.,
organiza¢né zabezpeCenie vychovy a vzdelavania, skolsky poriadok,

plan prace Skoly a iné.

5. Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki zamestnanci
Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvolava riaditel’ Skoly zvycajne 1 x do mesiaca.
Za pripravu a priebeh pedagogickej rady, za formuldciu zdverov a uzneseni pedagogickej
rady zodpoveda riaditel’. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi rokovacim poriadkom.

6. Operativne riadenie $koly zabezpecuje operativna porada vedenia Skoly, ktora prerokuva
najdodlezitejSie a rozhodujuce otazky c¢innosti Skoly. Zucastiiujii sa na nej podla obsahu
rokovania vedici zamestnanci a d’al§i pozvani zamestnanci.

7. PodrobnejSiu posobnost, zloZenie a sposob rokovania poradnych organov riaditel'a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly.



Clanok 7
Riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy
1. Riaditel’ $koly vydava pre potreby riadenia vniitorné riadiace a organizacné predpisy.

2. Rozdelenie a obsah riadiacich organiza¢nych vnutornych predpisov je uréeny ,,.Smernicou
pre tvorbu a vydévanie vnutornych predpisov®.

3. Sustavu vnutornych riadiacich a organiza¢nych predpisov tvoria najma:

organizacny poriadok,

pracovny poriadok,

Skolsky poriadok,

registraturny a skarta¢ny poriadok,
vnitorné smernice $koly,
vnutorny mzdovy predpis,

plan prace skoly, rozvrh hodin,
prikazné listy riaditel'a Skoly.
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Clénok 8
Organizacné ¢lenenie Skoly

1. Skola sa vnutorne ¢leni na organiza¢né utvary, ktoré su riadené veducim organiza¢ného
utvaru.

2. Jednotlivé organiza¢né utvary medzi sebou tizko spolupracuju pri plneni tloh, ktoré maju
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaji zo vSeobecne zavidznej pravnej Upravy a z obsahovej naplne
¢innosti jednotlivych organiza¢nych ttvarov.

3. Organizacné Utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaji
z opisu pracovnych ¢innosti. Organiza¢né utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozia
veduci organiza¢nych Utvarov a riaditel’ Skoly.

4.V organizacii a riadeni prace organizacnych utvarov Skoly sa musia uplatiiovat’ tieto zakladné
principy:

a. spolupraca organiza¢nych utvarov pri vykone svojej ¢innosti najmé v otazkach, ktoré
patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organiza¢nych utvarov,

b. koordinacia prace,

C. rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych tloh vedicimi organizacnych utvarov.

Clanok 9
Posobnost’ a tlohy vedicich organiza¢nych utvarov
1. Veduci organizaénych utvarov su v priamej riadiacej posobnosti riaditel’a Skoly.

2. Predpokladom vykonu prace vediceho organizacného utvaru je jeho menovanie do funkcie.
Veducich organiza¢nych utvarov do funkcie menuje a odvoléava riaditel’ Skoly.

3. Veduci jednotlivych organiza¢nych utvarov zabezpecuji a zodpovedaji za plnenie uloh,
ktoré im vyplyvaji z obsahovej naplne ¢innosti organiza¢ného utvaru a vytvaraji pre ich
plnenie zodpovedajice a primerané podmienky. St zodpovedni za dodrziavanie zékonov
a ostatnych pravnych predpisov.



4. Prava a povinnosti veducich organiza¢nych utvarov st upravené v zakone ¢. 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, v zakone ¢. 138/2019
Z. 7. 0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, v Zakonniku prace aVv d’alSich vSeobecne zaviaznych pravnych
predpisoch.

5. Préava a povinnosti veducich organiza¢nych ttvarov su zakotvené tiez v pracovnom poriadku
Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnutornych riadiacich a organizacnych
predpisoch.

6. Veduci organizacného utvaru pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto tlohy:
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riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru,

riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organizacného utvaru, ako aj plnenie
uloh,

podava navrhy na zlepsSenie, zefektivnenie prace,

zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,

zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,
informuje zamestnancov o dolezitych skutocnostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,
spolupracuje s veducimi ostatnych organiza¢nych utvarov,

dbd o zvySovanie odbornej urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

dbd ospravu registratiry nasvojom organizaénom utvare v zmysle platného
registratirneho poriadku,

zucastiuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,

zabezpecuje, aby na organiza¢nom utvare bola vedend Gplna a prehl'adna dokumentécia
vnutroorganiza¢nych a inych predpisov potrebnych pre pracu organizacného utvaru,

. urCuje pre kazdého zamestnanca pracovnu ndplii a tito v zavislosti od zmien pravnej

upravy, prip. inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a doplna,
zodpovedd za hospodarne a ucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu
a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuZzitim,

pripravuje podklady do rozpoctu Skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpoC¢tovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu v zmysle zdkona o finan¢ne;j
kontrole a vnitornom audite V zneni neskorSich predpisov,

za prislusny organizacny utvar poskytuje su€innost’ pri poskytovani informécii podl'a
zakona o slobodnom pristupe k informaciam v zneni neskorSich predpisov,

za prisluSny organizany utvar preSetruje a vybavuje, alebo poskytuje stcinnost’
pri presetrovani st'aznosti podl'a zakona o staznostiach a vybavuje peticie podl'a zakona
0 peticnom prave v rozsahu svojej posobnosti,

v zmysle zakona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktora zabezpeCuje v ramci
pOsobnosti riadeného organiza¢ného utvaru dohl'ad nad ochranou osobnych tdajov
spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,

poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zadkona o verejnom obstaravani vV ramci
svojho organizaéného ttvaru, zodpoveda za spracovanie podkladov pre jednotlivé
metody.



Clénok 10
Organizad¢na Struktara $koly
Organizacna Struktura obchodnej akadémie:
Utvar riaditel’a $koly — vediici oddelenia — riaditel’ §koly
1. Usek vychovy a vzdeldvania — vediici oddelenia — riaditel’ Skoly
a) zastupca riaditela pre pedagogicku cinnost
b) ucitelia (21)

e VSeobecnovzdelavacie predmety (11) — predmetovad komisia
e 0dborné predmety (10) — predmetova komisia

2. Usek technicko-ekonomickych ¢innosti — vediici oddelenia — riaditel’ skoly

a) zdstupca riaditela pre technicko-ekonomické cinnosti
b) referentka pre PAM, uctovnicka

¢) hospodadrka

d) upratovacky (3)

e) Skolnik - udrzbar

Clénok 11
Napli ¢innosti organiza¢nych utvarov
A. UTVAR RIADITELA
Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.
Riaditel’ Skoly
1. Zodpovednost’ riaditel'a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizécie prace zodpoveda za:
e dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s cinnostou
Skoly,
e persondlne  zabezpeCenie  vychovno-vzdeldvaciecho  procesu, za vytvéranie
a zabezpecenie socidlnej politiky pre zamestnancov Skoly,
e kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov $koly,
e zvySovanie Urovne vychovno-vzdeldvacej prace skoly,

o pedagogicko-organizatné a  materialno-technické  zabezpeCenie  vychovno-
vzdeldvacieho procesu;

b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda za:
e dodrziavanie $tatnych vzdelavacich programov ur¢enych pre Skolu, ktoru riadi,
e vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu,
e vypracovanie a dodrziavanie planu profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov;

¢) v oblasti hospodarenia zodpoveda za:

e hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a za efektivne a ucinné
vyuzivanie finan¢nych prostriedkov ur¢enych na zabezpecenie ¢innosti Skoly,



o finan¢né, personalne, materialno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-
vzdelavacieho procesu,

o efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

e rieSenie havarijnych situécii, ktoré¢ mozu vzniknuat v skole.

2. Rozhodovanie riaditel'a Skoly

a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje 0:

e koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

o zmenach vnutornej organizacie Skoly a zmenach organizacnej Struktary Skoly,

e prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve,

e preradeni zamestnanca na iny druh préce,

e uzatvoreni dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

e rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podl'a zakonnych ustanoveni
Zakonnika prace,

o platovych podmienkach zamestnancov Skoly v sulade s vnatornym mzdovym
predpisom,

e personalnych otdzkach zamestnancov $koly,

e Cerpani dovoleniek, nahradného volna, pracovného volna bez nahrady mzdy
a pracovného vol'na pri kratkodobych prekazkach v praci a pod.,

e Uprave pracovného Casu a rozvrhnutia pracovnej doby,

o vhodnejsej uprave pracovného Casu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas
hlavnych a vedlajSich prazdnin,

e vyslani zamestnancov na pracovné cesty.

b) v oblasti vychovy a vzdelavania rozhoduje o:

e prijati Ziaka na Skolu,

e oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

o oslobodeni Ziaka od $tudia jednotlivych vyu€ovacich predmetov a ich Casti,

e povoleni plnit’ povinnl skolskt dochadzku mimo uzemia Slovenskej republiky,

e vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym S$titom na uzemi Slovenskej republiky
so suhlasom zastupitel’ského tradu iného Statu,

e povoleni absolvovat’ ¢ast’ $tudia v S§kole obdobného typu v zahrani¢i,

e individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,

e umozZneni §tudia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu,

e preruSeni Studia,

o preradeni na zakladnt Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

e povoleni opakovat’ ro¢nik,

o ulozeni vychovnych opatreni,

e povoleni vykonat’ opravnu skusku,

e povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

e priznani Stipendia,

e oznameni prislusnému organu o nedbalej Skolskej dochédzke ziaka zadkonného
zastupcu,

e urCeni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na Ciastoéni uhradu nakladov
za starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skolstve a v Skolskom zariadeni;



¢) v oblasti hospodarenia rozhoduje 0:

e Cerpani rozpoctu skoly,

e vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, urcuje podmienky vykonu pracovnej cesty,

e urCeni prispevku zdkonného =zastupcu ziaka na Ciastocnu uhradu nakladov
za starostlivost’ poskytovanu ziakovi v skole alebo $kolskom zariadeni.

Riaditel’ skoly predklada rade Skoly na vyjadrenie:

e navrhy planu préce skoly,

o informacie o pedagogicko-organiza¢nom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,

e spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Skoly a $kolského zariadenia,

e navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia skoly.

B. EKONOMICKY A HOSPODARSKY UTVAR

Organizacnd Struktura zamestnancov:

a. zdstupca riaditela pre technicko-ekonomické cinnosti
b. referentka pre PAM —uctovnicka

C. hospodarka

d. Skolnik —udrzbar

e. upratovacky

Zastupca riaditela pre technicko-ekonomické ¢innosti — Statutar

1. Zodpoveda za:

a. materidlno-technické a financné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu,

b. riadne hospodarenie s rozpo¢tovymi prostriedkami $koly a majetkom, ktory bol Skole
zvereny do spravy,

C. zostavenie rozpoCtu a ucCtovnej zavierky, za vykonanie inventarizdcie majetku,
zavdzkov a rozdielu majetku a zavizkov,

d. plnenie rozpoctu prijmov a Cerpanie vydavkov v stlade so schvalenym rozpo¢tom,

€. spravu registratiry na zverenom utvare,

f. ochranu osobnych tdajov,

g. vykonavanie revizii elektrickych inStalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,

h. vykon zakladnej finan¢nej kontroly,

i. dodrziavanie vSetkych platnych predpisov.
2. Zabezpecuje:

a. verejné obstaravanie a objedndvanie tovarov, sluzieb a prac,

b. vyhotovenie dodavatel'skych zmliv, zmliiv 0o najme nebytovych priestorov a inych
zmlav,

C. spracovanie ro¢n€ho planu oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.,

d. vyucovanie uréeného tivizku predmetov svojej aprobacie.

Plni d’alsie ulohy, ktoré vyplyvaji z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.



Referentka pre PAM, uctovnicka

1. Zodpoveda za:

a.
b.
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pripravu a zostavenie navrhu rozpoctu skoly po konzultcii s riaditel'om skoly,
vypracovanie schvalené¢ho rozpoctu podla prislusnych predpisov a sledovanie jeho
priebezného Cerpania,

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

styk s peflaznymi Gstavmi,

vedenie uctovnej evidencie,

uctovnu uzavierku,

riadne hospodarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom,

dodrziavanie rozpoctovych pravidiel, predpisov a zakonov o financnom hospodareni,
vykonévanie finan¢nej kontroly uctovnych dokladov,

vystavovanie objednavok.

2. Zabezpecuje:

T o5 3

personalnu @ mzdova agendu pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
zabezpecuje komplexné spracovanie agendy platov podla podkladov, vykazov
a Statistik, tykajicich sa prace a miezd, styk s bankou a zabezpecovanie pokladni¢nych
operacii,

zabezpecuje a udrziava evidenciu pracovnikov vo vztahu k poistovniam a vybavuje
dochodkové zalezitosti, sleduje Cerpanie dovolenky, archivaciu pisomnosti skoly,
zodpovedd za spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

zabezpecuje kompletni a spravnu likviddciu miezd vSetkych zamestnancov
Vv stanovenych vyplatnych terminoch,

finan¢n ¢tovnu evidenciu,

likvidaciu, Gctovanie a archivaciu doslych faktir,

uctovanie nakladov, majetku a zaviazkov,

fakturaciu podl'a zmlav a objednéavok,

spracovanie agendy evidencie majetku, uctovnictva a miezd na pocita¢i pomocou
aktualneho softvéru,

hospodarenie a sprdvu majetku vratane styku sbankou a zabezpeCovanim
pokladni¢nych operacii, realizaciu zasobovania $koly,

vedenie uctovnej evidencie, zabezpeCuje spravne a véasné vedenie jednotlivych
operacii evidovanych na t¢toch,

. vypracovanie mesac¢nej uzavierky a prehl’adov o ¢erpani rozpoctu,

platobny styk s bankovymi institiciami a poistoviiami,
spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na uctoch,
kontrolu uétovnych dokladov.

Plni d’alSie ulohy, ktoré vyplyvaji z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.
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Hospodarka Skoly
1. Zodpoveda za:

a. vedenie a evidenciu doslej a odoslanej posSty, za spravnu aplikdciu platného
registraturneho poriadku,

b. sledovanie terminov plnenia Gloh uloZenych riaditelom Skoly a sumarizovanie tychto
uloh,

c. vedenie a aktualizaciu adresara Skoly pre potreby pisomnej koreSpondencie riaditel'a

Skoly,

formalnu stranku vypracovanych materidlov predkladanych riaditel'ovi Skoly,

¢innosti a postupy v procese verejného obstaravania v zmysle platnych zékonov,

spravu registratiry,

sklad ucebnic,

zabezpecovanie podkladov pri uzatvarani obchodnych zmluav,

riadnu alebo mimoriadnu inventarizaciu majetku Skoly.

—Tae e o

2. Zabezpecuje:

prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,

nakup distiacich a hygienickych prostriedkov,

registraciu, archivaciu, vyradiovanie a skartaciu vsetkych dokumentov a pisomnosti

v zmysle platnych predpisov a registraturneho poriadku vydaného riaditel'om OA,

zaobstarava a spracovava informacie a podklady pre ¢innost’ riaditel'a OA,

pomaha riaditelovi OA pri usporiadani jeho pracovného programu,

sprostredkovava styk riaditel'a OA s pracovnikmi a organizaciami,

piSe koreSpondenciu a ostatné pisomnosti OA,

kontroluje nélezitosti a Gipravu pisomnosti predkladanych riaditel'ovi na podpis,

objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami

a Skolskymi tlac¢ivami,

J- prijem a skladovanie zasob,

K. uplatiuje poziadavky na prostriedky, pomocky, kancelarsky material a sluzby pre ttvar
riaditel’a,

|. prebera, uklada, zapozi¢iava a eviduje smernice, organizacné normy a iné predpisy
potrebné pre ¢innost’ OA,

M. rozmnoZzuje pisomnosti pre potreby utvaru riaditel’a.

oo

—Sae oo

PlIni d’alSie ulohy, ktoré vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a skoly.

Skolnik — Gdrzbar
1. Zodpoveda za:

a. prevadzku budovy,
b. tdrzbu exteriéru aj interiéru Skoly.

2. Vykonava:
a. udrzbarske prace,
b. nastavovanie a odvzdusiovanie radiatorov,
C. Ccistenie streSnych vypustov,
d. vymenu ziaroviek a ziariviek,
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f.
g.
h.
I.
J.

mensie opravy nabytku, upeviiovanie vesiakov, tabul’, nasteniek, obrazov, list, prahov
a pod.,

drobné¢ maliarske prace,

Cistenie aredlu a okolia Skoly,

kosenie areélu skoly,

zimnu udrzbu areélu skoly,

otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy skoly.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré vyplyvaji z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel'a Skoly.

Upratovacka

1. Zodpoveda za:

a. Cistotu a poriadok na pridelenom tseku,

b. efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,

c. kontrolu zverenych priestorov,

d. vypnutie elektrickych spotrebicov,

e. zatvorenie vodovodnych kohutikov a vSetkych okien a pod.
2. Vykonava:

a. upratovacie prace, dezinfekciu priestorov skoly a pod.

Plni d’alsie ulohy, ktoré vyplyvaja z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

C. PEDAGOGICKY UTVAR

Organizacnd Struktura zamestnancov:

oo o

zdstupca riaditela pre pedagogicku cinnost

veduci predmetovej komisie pre vseobecnovzdelavacie predmety
veduci predmetovej komisie pre odborné predmety

ucitelia

Zastupca riaditel’a Skoly pre pedagogicku ¢innost’

1. Zodpoveda za:

a.
b.

pedagogicku a odbornt uroven vychovno-vzdelavacieho procesu Ziakov,
spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry
a za ochranu osobnych udajov.

2. Zabezpecuje:

a.

zvySovanie a prehlbovanie odbornej urovne Skoly, zlepSovanie materidlneho
a finan¢ného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu Skoly a aktivit pre Ziakov
Skoly,

personalnu agendu pedagogickych zamestnancov, ktorym je podla organizacného
poriadku Skoly priamym nadriadenym,

12



odmenovanie pedagogickych zamestnancov, ktorym je podla organizaéného poriadku
Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditel'ovi Skoly navrhy na osobné priplatky
azmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na pracu nadcas zamestnancom
Skoly, ktorym je podl'a organizacného poriadku priamym nadriadenym,

dodrziavanie pracovného poriadku a d’alSich vnutornych predpisov skoly a navrhuje
opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ ucitel'ov, riadi, usmernuje a kontroluje pracu ucitel'ov
Vv oblasti triednej dokumentacie, dokumentacie ziakov, dokumentécie k zabezpeceniu
Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic, pracovnych zoSitov a ostatnych
materialov),

organizané zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie ucitel'ov, vypraciva rozvrh
hodin, kontroluje u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym, dodrziavanie
vyuCovacieho casu, vnutorného poriadku skoly a rozvrhu hodin, kontroluje prichod
ucitel'ov na pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska,

mimoskolsku ¢innost’, organizéciu lyziarskeho vycviku, organizaciu skolskych vyletov
a exkurzii,

pracovné porady pedagogickych zamestnancov, zavery porad predklada riaditel'ke
Skoly,

jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie, evidencie akcii ziakov,

objednavanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami
a Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s ekonomkou Skoly,

vyucovanie uréeného tvazku v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:

pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,

podklady k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu a vysledkov prace ucitelov
a spravania ziakov,

opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré vyplyvaju z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Vedici predmetovej komisie

o S@ e a0 o

organizuje ¢innost’ PK, formuluje ciele PK a indikatory ich plnenia,

vypractva plan prace PK,

spolupracuje pri tvorbe planu prace skoly na skolsky rok,

podiela sa na tvorbe a aktualizacii $kolského vzdelavacieho programu,

koordinuje realizaciu skolského vzdelavacieho programu v oblasti svojho pdsobenia,
uplatnuje vSeobecne zavazné pravne predpisy v oblasti svojho posobenia,

koordinuje pofesijny rozvoj ¢lenov predmetovej komisie,

planuje a realizuje svoj profesijny rozvoj a Svoj osobnostny rozvoj,

koordinuje pripravu ziakov na sut'aze a predmetové olympiady,

vyhladdva mozZnosti zapojenia Skoly do roznych sutazi, medzinarodnej spoluprace,
stazi ziakov a pod.,

spolupracuje pri tvorbe projektov skoly,

podiel’a sa na tvorbe ciel'ov a kritérii hodnotenia kvality procesov a vysledkov vychovy
a vzdelavania,

. Zodpoveda za spracovanie a aktualnost’ maturitnych tém a maturitnych zadani.
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Ucitel

o

@~+oa

es3— =T =

LT

pozna a dodrziava vSeobecne platné pravne predpisy, ktoré suvisia s vykonom
ucitel'ského povolania,

pozna a dodrziava interné predpisy skoly,

dosledne sa pripravuje na vychovno-vzdelavaci proces (pisomné pripravy, ucebné
pomdcky a pod.),

vypracovava ucebné osnovy a dodrziava ucebné plany,

povinne sa zucastiiuje zasadnuti pedagogickej rady a pracovnych porad,

vedie predpisanu pedagogicki dokumentaciu,

vykonava pedagogicky dozor podla rozpisu (pred vyuCovanim a pocas velkej
prestavky),

Zabezpecuje pracovnu pohotovost’ pocas vol'nych hodin podl'a rozpisu,

sleduje a v stanovenych terminoch plni pokyny a nariadenia vedenia Skoly vydavané
prostrednictvom oznamov (na nastenke, na pedagogickych radach, EduPage a pod.),
pisomné previerky oznamuje ziakom vcas,

pri hodnoteni a klasifikacii Ziakov sa riadi Metodickym pokynom na hodnotenie
a klasifikaciu Ziakov SS,

uzko spolupracuje s vyucujucimi a rodi¢mi,

. pracuje na svojom profesijnom rozvoji a kariérnom raste,

udrziava poriadok a €istotu na pracovisku,

dba na poriadok a disciplinu, vedie Ziakov k ochrane Skolského majetku a Setreniu
elektrickej energie a vody,

dodrziava zasady BOZP,

zachovava micanlivost’ o osobnych tidajoch a skutocnostiach, ktoré sa dozvedel pocas
styku so Ziakmi, rodi¢mi a verejnostou, aj po skonceni pracovného vzt'ahu.

SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12

Spolo¢né ustanovenia

1. Sdacastou organizatného poriadku je organizacna Struktara Skoly podla poctu
zamestnancov a podl'a uvézkov zamestnancov (priloha ¢. 1).

2. Organiza¢ny poriadok je vydany v sulade so zriad’ovacou listinou a je zavazny pre vSetkych
zamestnancov Skoly.

3. Vedlci zamestnanci st povinni oboznamit® s obsahom organiza¢ného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri nastupe zamestnanca
do pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organiza¢ného poriadku.

4. Kontrolu dodrziavania organizaéného poriadku vykonava riaditel $koly a jeho
zastupcovia.
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Clanok 13

Zaverecéné ustanovenia

1. Akékol'vek zmeny a doplnenia organizacného poriadku je mozné vykonat’ len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ Skoly.

2. Organizacny poriadok je platny datumom schvélenia riaditelom Skoly a ucinny dilom
nasledujucim po dni zverejnenia na webovom sidle skoly.

3. Organizacny poriadok sa po prerokovani ZO OZ stava zavdznym pre kazdého pracovnika
Obchodnej akadémie, Komenského 1, Humenné.

4. Utinnostou organizaéného poriadku straca u¢innost Organiza¢ny poriadok vydany diia
01. 09. 2006.

V Humennom dia 31. 08. 2022

PaedDr. Jan Furman Ing. Alena Zidova
veduci OS PSK riaditel’ka Skoly

Mgr. Jan Oleksak
predseda ZO OZ PSaV pri OA
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