Stredna odborna skola chemicka
Vicie hrdlo 50, 821 07 Bratislava
Skolsky internat

Racianska 80, 836 02 Bratislava

ORGANIZACNY PORIADOK

V Bratislave september 2014



Pre zabezpecenie efektivneho a cielavedomého riadenia Strednej odbornej Skoly chemickej,
Vicie hrdlo 50 v Bratislave, vedenie Skoly v sulade s platnymi Skolskymi zakonmi, vydava tento
organizaény poriadok, ktory je zakladnou organizatnou normou SOS chemickej, VI¢ie hrdlo 50
v Bratislave. Upravuje riadenie a organizaciu, urCuje del’bu prace, organiza¢nu Struktaru organov na
Skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, vnttorné a vonkajsie vzt'ahy Skoly.

, CL1
Uvodné ustanovenia

Stredna odborna $kola chemicka, Vl¢ie hrdlo 50 v Bratislave (d’alej len SOSCH) je organom
Statnej spravy na uUseku stredného Skolstva v Bratislavskom kraji. Od 1. jala 2011 je samostatnou
rozpoCtovou organizaciou s pravnou subjektivitou na Useku stredného odborného Skolstva na zéklade
zriad’ovacej listiny, ktorti vydal Bratislavsky samospravny kraj.

SOSCH vznikla ako nastupnicka §kola Spojenej $koly, Ra¢ianska 78 v Bratislave.

Zriad'ovacia listina bola vydana 30.9.2011 pod ¢islom 103709/2011-SKO/1.
SOSCH v Bratislave méze zrusit’ so sithlasom MS VVaS SR len Bratislavsky samospravny Kraj.

CL2
Pravne postavenie SOS chemickej, VI¢ie hrdlo 50, Bratislava

Néazov Skoly je Stredna odborna Skola chemicka, Vic¢ie hrdlo 50, 821 07 Bratislava.
SOSCH je pravnickou osobou, vystupuje V pravnych vztahoch svojim menom a nesie
zodpovednost’ vyplyvajicu z tychto vztahov.
Svoju ¢innost’ finan¢ne zabezpecuje samostatne na zaklade:
» rozpoctu vy€leneného Odborom Skolstva, mladeze a Sportu Bratislavského samospravneho kraja
= doplnkovych mimorozpoctovych zdrojov

CL3
Predmet ¢innosti SOS chemickej, Vicie hrdlo 50, Bratislava

SOSCH zabezpetuje pripravu mladeze na povolanie aodborné &innosti zodpovedajuce
prislusnym Studijnym odborom, ktoré si schvalené MS VVaS SR, formou denného a denného
nadstavbového Stadia, externym Stadiom a Stadiom popri zamestnani podla platnych pedagogickych
predpisov a Skolskych vzdelavacich programov.

Studijné odbory zaradené v sieti $kol, $kolskych zariadeni, stredisk praktického vyu¢ovania a pracovisk
praktického vyucovania v SR:

Denné stadium:

2840 M biotechnoldgia a farmakologia

2847 M technoldgia kozmetiky a chemickych lie¢iv exp.
28483 M chemicka informatika

2841 M technoldgia ochrany a tvorby Zivotného prostredia
2849 M kontrolné analytické metody

2880 K chémia a Zivotné prostredie

2860 K chemik operéator

2889 H01  chemik — chemicko-technologické procesy
3917 M 04  technické a informatické sluzby v chémii
3918 M technické lyceum

6405 K pracovnik marketingu



Nadstavbové Studium:
2890 4 chemicky a farmaceuticky priemysel

VysSie odborné Stadium:
2839 Q manazerstvo kvality v chemickom laboratoriu

Vyucovanie na Skole sa riadi Statnymi vzdeldvacimi programami, Skolskymi vzdelavacimi
programami, ucebnymi osnovami a uéebnymi planmi pre prislusné Studijné odbory, pravnymi normami
MS VVaS SR, Obvodného Gradu v Bratislave a Bratislavského samospravneho kraja. Organizaciu
vyuCovania jednotne stanovia Pedagogicko-organizacné pokyny pre $koly a Skolské zariadenia v SR
vydané MS VVaS SR pre prislusny $kolsky rok.

Plan vykonov 3koly stanovuje riaditel’ $koly po vyjadreni rady $koly a schvaleni Bratislavskym
samospravnym krajom.

ClL 4
Nadriadené organy a Skolsky dozor

=

Nadriadenymi organmi $koly st BSK, Obvodny Grad v Bratislave, MS VVVa$S SR.
2. Vseobecny dozor po stranke organizaénej, riadiacej a najma hospodarskej v zmysle zéasad

MS VVaS SR zabezpecuje nad $kolou BSK.
3. Kontrolni c¢innost’ nad vysledkami vychovy a vzdelavania, urovitou pedagogického riadenia,
materialno-technickych a personalnych podmienok prace $koly zabezpeluje Statna 3kolské
inSpekcia.

CL5
Organizacia vedenia Skoly

Riaditel’ Skoly

1. Statutarnym organom $koly je riaditel’, ktorého vymentiva na patroéné funkéné obdobie na navrh
rady Skoly predseda BSK. V oddvodnenych pripadoch odvola predseda BSK riaditel’a Skoly a do
vymenovania nového riaditel'a skoly docasne poveri pedagogického zamestnanca Skoly vedenim
Skoly. Riaditel’ skoly vymentva aodvolava z funkcie zastupcov jednotlivych Utvarov Skoly.
Riaditel’ skoly ako Statutarny organ Skoly, kond v jej mene vo vSetkych jej veciach. Riaditela
zastupuje v jeho nepritomnosti v plnom rozsahu Statutarny zastupca riaditel’a skoly.

2. Riaditel’ skoly zodpoveda za pedagogicki a odbornu uroven vychovno-vzdelavacej prace, za
bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri préci, za hospodarenie Skoly aza plnenie dalSich Uloh
vyplyvajucich zo vSeobecne zavéznych pravnych predpisov.

3. Riaditel’ zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu,

b) tvorbu a dodrziavanie Skolskych vzdelavacich programov pre dané st. odbory,

c) vypracovanie adodrZiavanie ro¢ného planu kontinualneho vzdelavania pedagogickych
Zzamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pryvnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

f) odbornu a pedagogicku troven vychovno — vzdelavacej prace Skoly

g) dodrziavanie u¢ebnych planov,

h) dodrziavanie u¢ebnych osnov,

i) dodrzZiavanie vzdelavacich Standardov,



J) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finan¢nych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly
k) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly.

4. Riaditel’ skoly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni. V tomto zmysle rozhoduje o:

a) prijati Ziaka na Stadium na strednu $kolu,

b) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

c) oslobodeni Ziaka od Studia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich Casti,

d) umozneni $tidia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

e) povoleni absolvovat Cast’ §tidia v Skole obdobného typu v zahranici,

f) preruSeni Stadia,

g) povoleni zmeny Studijného odboru,

h) preradeni Ziaka na zakladna Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,

1) povoleni opakovat’ rocnik,

J) uloZeni vychovnych opatreni,

k) povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

I) povoleni vykonat’ skiisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie
je ziakom Skoly,

m) priznani Stipendia,

n) urceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciasto¢nu thradu nakladov za starostlivost’
poskytovanu Ziakovi v Skole.

Zéastupca riaditel’a $koly

Spolu s riaditel'om $koly zabezpecuje organizaciu, riadenie a kontrolu vychovnej a vzdelavacej prace
Skoly. Pri organizovani, riadeni a kontrole pIni najma tieto tlohy:

= riadi triednych ucitelov, kontroluje pedagogicku dokumentéciu,

* riadi pracu predmetovych komisii zucastiiuje sa podla potreby ich zasadnuti, koordinuje
medzipredmetové vztahy,

= vypracUva zastupovanie za nepritomnych ucitel'ov,

= podpisuje priepustky na ndvstevu lekara pedagogickym zamestnancom, ak nie je pritomny riaditel’
Skoly

= pravidelne na konci kazdého mesiaca eviduje dochadzku ped. zamestnancov ako vystup
elektronického dochadzkového systému ped. zamestnancov,

= eviduje a kontroluje nad¢asovu pracu ucitel'ov a dohoduje s nimi spdsob jej uhradzania,

» eviduje a kontroluje vykazy odu¢enych hodin pedagogickych zamestnancov, ktori pracuju na
zaklade dohody o pracovnej ¢innosti a pripravuje tak podklad pre mzdova tétovnicku,

= navrhuje vySku osobného priplatku a odmien pre ucitel'ov

= garantuje pripravu uvizkov ucitel'ov,

= podiel’a sa na kontrolnej a hospitacnej ¢innosti, vypracovava jej analyzy,

=k 30.6. prislusného k. roka vypracovava zaznam o hodnoteni kazdého ped. zamestnanca,

= Kkontroluje dodrZiavanie pracovného poriadku, dodrziavanie rozvrhu dozoru, dodrZiavanie
organizacného poriadku skoly,

= Kkontroluje dodrZiavanie planu prace skoly,

= spolupracuje s vychovnym poradcom a Skolskym psycholégom pri rieSeni vychovnych problémov
Ziakov Skoly a pri procese individudlnej integracie Ziakov so Specifickymi vyvinovymi poruchami
ucenia,

= spolupodiel’a sa na vypracovani Statistickych podkladov pre nadriadené organy,

= zabezpecCuje tvorbu rozvrhu a kontroluje jeho dodrziavanie,

= Kkontroluje priebeh OVY,

= podiela sa pri zabezpeceni odbornych exkurzii, DOD, casti na vystavach,



zabezpecuje pripravu Géelovych cviceni , kurzu na ochranu ¢loveka a prirody, LVVK,

zabezpeCuje pripravu podujati majucich vychovno-vzdelavaci charakter (divadelné predstavenia,
filmové predstavenia, kultirne a $portové podujatia skoly, sut'aze vychovného charakteru a i.)
zabezpecuje a vedie agendu kultarnych poukazov,

podiel'a sa pri organizacii a priebehu externej Casti a pisomnej formy internej Casti maturitnych
skusok,

zabezpecuje organizaciu a priebeh praktickej Casti odbornej zlozky maturitnej skisky

zabezpecuje priebeh ustnej formy internej Casti maturitnych skuSok (predsedovia maturitnych
komisii, ¢lenovia, maturitné témy, harmonogram, vysvedcenia, protokoly 0 maturitnych skaskach),
vedie evidenciu Ziakov,

spolupracuje pri vedeni agendy vzdelavacich poukazov,

zabezpecuje spracovanie vysledkov klasifikacie za 1. a 2. polrok, zabezpecuje tla¢ vysvedceni,
kontroluje pedagogicku dokumentéaciu - triedne knihy, triedne katalogy, klasifikacné zaznamy
a pod.

zabezpeCuje organizaciu a spracovanie prijimacieho konania pre Studijné odbory,

zabezpecuje priebeh komisiondlnych skusok,

spolupracuje so zastupcami Studentov,

spolupodiel’a sa pri zabezpeceni u¢ebnych pomocok,

spolupodiel’a sa pri priebehu a organizacii podujati pre Ziakov ZS,

o vSetkych zéavaznych skutocnostiach, ktoré maji vplyv na neruSeny chod Skoly informuje
ostatnych ¢lenov vedenia Skoly (planované podujatia, nahradné vol'no uéitel'ov, ochorenia a pod.),
vykondva a plni d’al$ie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

CL6
Vychovny poradca

pIni ulohy Skolského poradenstva v otazkach vychovy, vzdelavania a profesijnej orientécie Ziakov,
ako aj v oblasti prevencie problémového vyvinu Ziakov

venuje osobitnd pozornost’ ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia, Ziakom so zmenenou
pracovnou schopnost'ou, nadanym a talentovanym Ziakom,

poskytuje konzultacie Ziakom aich zakonnym zéstupcom pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich
problémov, informuje ich o otazkach Stadia na vysokych Skolach,

sprostredkiva prepojenie Skoly s poradenskymi zariadeniami a inymi odbornymi zariadeniami
zaoberajlicimi sa starostlivostou o deti

zabezpecuje a vedie kompletnt dokumentaciu o integrovane zaclenenych Ziakoch.

ClL7
Zamestnanci priamo podriadeni riaditel’ovi Skoly

Tajomnicka Skoly

pripravuje podklady pre mzdovi uctaren — evidencia a spracovanie dochadzky pedagogickych
a nepedagogickych zamestnancov, PN, OCR, NV, priepustky a ich post(ipenie na spracovanie
vyhotovuje koreSpondenciu riaditel'a a zastupcu riaditel’a s inymi institaciami,

zabezpeduje prijimanie, rozdel'ovanie a odosielanie posty, vedie agendovy protokol,

vedie evidenciu doSlej a odoslanej posty,

zabezpecuje donasku a odnasku posty na Poste 214,

vybavuje potvrdenia Ziakov podl'a potreby a poskytuje informécie podla platnych predpisov
spolupracuje pri objednavani skolskych tlac¢iv podl'a potreby Skoly,

vedie pokladni¢ny dennik tthrad na drobny nakup,



pripravuje podklady pokladne pomocou programu ISPIN,

vyhotovuje prijmove a vydavkoveé doklady,

archivuje vSetky pisomnosti podl'a registratirneho poriadku, vedie archiv a archivnu knihu, stard
sa o archiv askartaciu v zmysle predpisov, sleduje legislativne predpisy v oblasti archivnictva
a ich zapracovanie,

zabezpecuje administrativne prace — prezencné listiny pracovnikov, administrativne prace pri
prijimacich skuskach a maturitnych skuskach podl'a pokynov a potreby zastupcu riaditela skoly
a riaditel’a Skoly, zabezpeCenie zviazania triednych knih, katalogov pripadne d’alSich pisomnosti,
rozmnozovanie uc¢ebnych textov podla poziadaviek vyuéujucich a Ziakov, iné administrativne
prace podl'a pokynov riaditel’a Skoly,

vedie agendu vSetkych Ziakov Skoly a eviduje ich osobné spisy,

zabezpecuje vybavovanie Ziadosti o socialne Stipendium Ziakov Skoly,

spolupracuje pri zabezpecovani odborného vycviku ziakov 4.ro¢nika (vstupy, vstupné Skolenia
T.0.D)

vedie sklad u¢ebnic pomocou programu aSc Agenda, eviduje vydavanie ucebnic, d’alej podklady
na odpis poSkodenych a vyradenych ucebnic,

vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditel’ky
Skoly,

zachovava ml¢anlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedela pri vykonavani verejnej sluzby,
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, ato aj po skonceni
pracovneho pomeru.

Projektovy koordinator

Spolu s riaditel'om $koly a zastupcom riaditel'a $koly zabezpecuje organizaciu projektovych aktivit
Skoly a spolupodiel’a sa na nasledovnych ulohach:

vedie personalnu agendu pedagogickych zamestnancov pomocou programu aSc Agenda a agendu
v ramci ich kontinualneho vzdelavania,

sleduje mozZnosti kontinualneho vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

koordinuje mimovyucovaciu zaujmovu ¢innost’, vedie agendu vzdelavacich poukazov,

koordinuje a zabezpecuje vypracovavanie statistickych podkladov pre nadriadené organy,
spolupodiel’a sa pri tvorbe rozvrhu,

zabezpecuje organizciu odbornej praxe Ziakov 3. ro¢nika,

podiela sa pri zabezpe€eni odbornych exkurzii, DOD, Gc¢asti na vystavach pre Ziakov Skoly
zabezpeduje pripravu CHO, SOC, $kolskych stt'azi organizovanych PK pre Ziakov $koly

podiel’a sa na priprave Skolskych sut’'azi organizovanych PK pre ziakov skoly,

spolupracuje s vysokymi Skolami technického a prirodovedného smeru,

sleduje ¢innost’ projektov ESF, MS VV a S SR a BSK

pravidelne sleduje moZnosti zapajanie sa do projektov ESF, MS VV a S SR a BSK

koordinuje a zabezpeCuje organizaciu vybranych sut'azi a projektov ponudkanych nadriadenymi
orgdnmi a odbornymi institaciami,

koordinuje a zabezpecuje organizaciu mobilitnych projektov Leonardo da Vinci,

spolupracuje s riaditelom 8$koly pri zavadzani novych Studijnych odborov,

koordinuje projekt Skoly podporujtce zdravie,

koordinuje a zabezpecuje priebeh a organizéaciu podujati pre Ziakov ZS,

koordinuje zabezpecenie ucebnych pomdcok,

v spolupréci s vedicimi laboratorii riadi a kontroluje asistenta laboratorii,

vedie evidenciu ziakov,

podiel’a sa na spracovani vysledkov klasifikacie za 1. a 2. polrok a na tlaci vysvedcent,

o0 v8etkych zavaznych skutocnostiach, ktoré maji vplyv na neruSeny chod Skoly informuje
ostatnych ¢lenov vedenia Skoly,



= vykondva aplni dalSie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

Veduca ekonomického useku, hospodarka Skoly

= zabezpecCuje prevadzkyschopnost' Skoly po hospodarskej stranke, riadenie, organizovanie
a kontrolovanie hospodarskej, administrativnej a iétovnej sluzby,

= spolupracuje pri tvorbe rozpoctu a jeho sledovanie z pohl'adu hospodarenia,

= zabezpecuje efektivne Cerpanie rozpoctu,

= operativne vedie evidenciu hnutel'ného a nehnuteI'ného majetku na PC pomocou programu ISPIN,

= aktivne sa podiel'a na inventarizacii a vypracuva zavere¢nu spravu o inventarizacii majetku celej
SOSCH,

= zabezpeCuje opravy, ktoré nie je schopny vyrieSit Skolnik zistenim moznych dodavatelov,
(prieskum trhu) v pripade $kod vécsieho rozsahu sa podiela na priprave vyberového konania,

= vyhotovuje objednavky na dodavku tovarov a sluZieb a zabezpecuje ich realizaciu,

= pripravuje zmluvy na vecné vybavenie Skoly,

= kontroluje dodavky materialu a vykonu uskuto¢nenych prac a sluzieb,

» nakupuje materialové zasoby (dieliia, Cistiace prostriedky a iné),

= zodpoveda za zabezpe€enie vykonu opatreni vyplyvajucich z reviznych sprav,

= stard sa 0 zabezpecenie objektu a jeho vybavenia proti odcudzeniu, zni¢eniu alebo poskodeniu,

= zodpoveda za hygienicky stav Skoly,

» riadi a kontroluje prevadzkovych (nepedagogickych) pracovnikov Skoly,

= dodrZiava predpisy Vv oblasti zasobovania vodou, teplom, plynom a elektrinou,

= zodpoveda za prenajom priestorov Skoly,

» je stalym ¢lenom Skodovej a odpisovej komisie,

= zabezpecuje podklady pre finan¢nu Gctovni¢ku na pravidelné odpisy majetku,

= vykonava aplni d’al$ie ulohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditel’ky
Skoly,

= zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani verejnej sluzby,
a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam, ato aj po skonceni
pracovneho pomeru.

CL8
Dalsi zamestnanci organiza¢nej $truktiry $koly

Mzdova uétovnicka

= spracovava mzdoveé naleZitosti zamestnancov Skoly,

= sleduje platové postupy zamestnancov a vystavuje platove dekréty,

= vypocitava mzdy a robi ich mesa¢ntl kontrolu,

= zaklada a eviduje vSetky podklady k vyplacaniu miezd mesacne,

= vystavuje rzne potvrdenia pre zamestnancov a iné institcie na zaklade ich vyZiadania,

= mesacne vykonava rekapituldciu miezd, ¢im pripravuje podklady pre uctovnicku,

= pocita priemery na vypocet nemocenskych davok a ndhrad miezd,

= sleduje vyplacanie rodinnych pridavkov, eviduje ich azaroven pocita narok podla platnych
predpisov a poctu posudzovanych 0sob,

= vystavuje danové vyhldsenia arobi ich mesa¢nii kontrolu podla predlozenych dokladov od
zamestnancov,

= robi koncoro¢né zuctovanie dani za predchadzajtci kalendarny rok,

= vystavuje prihla3ky a odhlasky do zdravotnych poistovni a socialnej poist'ovne
a zaroven robi mesacné vykazy do poistovni,

= vedie evidencéné listy dochodkového zabezpecenia v spolupraci so socidlnou poistoviiou a po
ukonéeni roka doplia prisluiné zarobky a posiela ELDZ vystipenych pracovnikov,



na konci roka uzatvara mzdove listy zamestnancov a zaklada ich podl'a nalezitosti,

pravidelne vypracovava potrebné vykazy — vykaz 2-04 o praci v Skolstve, vykaz 3-01 avykaz
Trexima,

pripravuje pracovné zmluvy, dohody o zmene pracovnej zmluvy, vypovede s pracovného pomeru,
sleduje, aktivne uplatiiuje legislativu v pracovno — pravnej oblasti,

vykonava d’alSie prace, ktorymi ju v Vv pripade potreby poveri riaditel’ka Skoly.

Finanéna actovnicka

vedie finan¢né uctovnictvo,
vypracovava podklady k spracovaniu ro¢ného rozpoétu skoly,
pravidelne vypracovava vykaz P1-04.

Skolnik, kuri¢

stara sa o stav budovy Skoly a jej zariadenia,

obsluhuje a ma dozor nad signalizaénym zariadenim,

udrziava poriadok a ¢istotu v parku a na chodnikoch v okoli Skoly,

vykonava domovnicke prace, vratane remeselnej udrzby objektu,

obsluhuje a ma dozor nad vymennikovou stanicou, kotoliiou

kontroluje a ma dozor nad prostriedkami poZiarnej ochrany, rozmiestnenymi v budove Skoly.
vedie evidenciu skladovych zasob materiélu, dba o ich spravne uskladnenie,

spracovava navrhy na doplnenie zasob materialu

Vratnik

=

zabezpecuje kontrolu a evidenciu prichadzajucich a odchadzajucich osdb

zabezpecCuje otvaranie Satni v rannych hodinach a ich zatvaranie v poobediajsich hodinach.
zabezpecuje kopirovanie u¢ebnych textov ziakov podla potreby

obsluhuje telefénnu Gstrediu.

CL9
Hospodarenie Skoly

SOSCH je samostatnou rozpo&tovou organizaciou napojenou na rozpoéet BSK.

Riaditel’ Skoly je opravneny na useku svojej poOsobnosti a Vv medziach prislusnych smernic
hospodarit’ s finanénymi, materidlnymi a ostatnymi hospodarskymi prostriedkami, disponovat
v rdmci planu a rozpoc¢tu majetkom, ktory dostala $kola do spravy a je opravneny uzatvarat, menit’
arusit zmluvy podla potrieb plynulej prevadzky Skoly. Zodpoveda za vcasné ariadne
uplatiiovanie pohl'adavok a plnenie zavazkov.

CL 10
Sprava majetku

Hnutelny a nehnutelny majetok SOSCH je majetok, ktory $kola nadobudla od zriadovatela

delimitaciou, vypozi¢kou na zaklade vypozi¢nej zmluvy, z finanénych prostriedkov pridelenych
zriad'ovatel'om a na z&klade darovacich zmlav.

Majetok Skoly je vedeny v inventdrnom zozname a delimita¢nej zmluve.

Skola ma pravo hospodarenia k zverenému majetku $koly, ktory tvori hmotny anehmotny majetok
prevedeny zo Spojenej Skoly, Racianska 78, Bratislava.

Vecné a finanéné vymedzenie zvereného hnutelného majetku BSK do spravy Skoly, je obsahom protokolu
0 zvereni majetku do spravy a je evidovany v uc¢tovnictve skoly.



CL 11
Poradné organy

Poradnymi orgdnmi riaditel'a st:
a)Porada vedenia skoly

Je zloZena z riaditel’a $koly, zastupkyne riaditel’a Skoly a projektového koordinatora. Schadza sa
pravidelne raz tyZdenne a zvolava ju riaditel’ skoly.

b)Pedagogicka rada Skoly

Jej ¢lenmi su vSetci pedagogicki zamestnanci Skoly. Poskytuje riaditel'ovi Skoly pomoc pri rieSeni
zéavaznych otdzok zo vsetkych usekov pedagogickej prace Skoly (vlastné vyuCovanie, vychovna praca,
a pod.) Zvoléava ju riaditel’ Skoly.

c)Rada triednych ucitel’ov

Jej ¢lenmi st triedni ucitelia. Koordinuje vychovnu pracu, metodicky zabezpeCuje pedagogické
posobenie triednych ucitel'ov a poskytuje im pomoc pri rieSeni triednych avychovnych problémov.
Spolupracuje s vychovnym poradcom a Skolskym psycholégom. Zvoléva ju zastupca riaditel’a skoly.

d)Rada rodicov

Je iniciativnym organom rodicov ziakov Skoly. Z kazdej triedy je povereny jeden zastupca rodi¢ov
a schadzaju sa pravidelne raz za Stvrtrok. Zvolava ju riaditel’ Skoly.

e)Rada Skoly

Je to iniciativny aporadny samospravny organ vyjadrujuci a presadzujuci miestne zaujmy
a zaujmy rodi¢ov a pedagdgov v oblasti vychovy avzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly préace
riadiacich pracovnikov $koly a ostatnych pracovnikov, ktori sa podielaji na utvarani podmienok na
vychovu a vzdelavanie v SOSCH. Rada $koly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej StatGtu.

f)Predmetové komisie

Ich Ulohou je zvySovanie metodickej Urovne vychovy a vyucovania za aktivnej ucasti celého
kolektivu ucitel'ov. Predmetové komisie koordinuju a prehlbuju vzdelavaciu a vychovnu ¢innost’ u€itel'ov
v pribuznych a na seba nadvazujdcich predmetoch s cielom dosiahnut’ maximalnu t¢innost’ vyucovacicho
procesu. Predmetovu komisiu riadi garant PK a sekciu predmetovej komisie riadie veduci sekcie PK.
Predmetové komisie plnia najma tieto tlohy:

1. zvySovat kvalitu vyucovania prostrednictvom medzipredmetovych vzt'ahov

2. operativne vyuzivat nové metody prace

3. starat’ sa o materidlne a technické vybavenie v skupine predmetov

4. hodnotit’ a analyzovat’ vysledky vychovy a vzdelavania Ziakov v triedach, kde vyucuju a pripravovat’
pre garanta komisie podklady sluZiace na hodnotenie vychovy a vzdelavania, ako aj iné materialy
pre ¢innost’ PK,

5. vypracuvat’ aktualne ¢asovo-tematické plany, v ktorych sa zohl'adniuja vysledky spracovanych analyz
a cielov

6. zabezpeCovat a vyhodnocovat’ zaujmové aktivity ziakov

sledovat’ odborné ¢asopisy a publikacie

8. zlcastiovat sa vzdelavacich aktivit a vzajomne si odovzdéavat’ informacie
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9. podielat’ sa na priprave materidlov pre prijimacie skusky, maturitné skusky

10. podiel’at’ sa na priprave materialov pre hodnotenie vedomosti, zru¢nosti a navykov Ziakov
11. spolupracovat’ pri tvorbe uc¢ebnych pomdcok, novych postupov praktickych prac

12. publikovat’ dosiahnuté vysledky v oblasti vzdelavania a vychovy v profesijnych ¢asopisoch

CL 12
Ziaci

1. O prijimani Ziakov na Studium rozhoduje riaditel’ $koly. Riadi sa osobitnymi pravnymi normami
MS VV a S SR o prijimacom konani na Stldium na strednych Skolach.
2. Pravaa povinnosti Ziakov upravuje Skolsky poriadok.

Cl. 13
Zamestnanci Skoly — prava, povinnosti a zodpovednost’

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne a vnatroSkolské predpisy.
Zamestnanci $koly su povinni riadne si plnit’ svoje povinnosti, vyplyvajice s pracovno-pravnych vzt'ahov
a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.

Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit prikazy priameho nadriadené¢ho

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych tloh

- dodrziavat’ pracovny cas

- dodrziavat’ predpisy na tseku ochrany a bezpecnosti pri praci a pozZiarnej ochrany

- ochranovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’ ho pred
zni¢enim, poSkodenim, stratou alebo zneuzitim

- upozornit’ ihned’ svojho nadriadeného na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie prikazu, ak je
jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu atato skuto¢nost ihned oznamit vySSiemu
nadriadenemu

KaZzdy zamestnanec ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podl'a jej mnozstva, akosti a spolocenského vyznamu

- zaistenie bezpec¢nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci

- pozadovat pomodcky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni, potrebnych pre bezpecnu
pracu

- dostat’ dovolenku na zotavenie v diZke a za podmienok stanovenych v zakonniku prace

- oboznamit’ sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi, bezpecnostnymi
a ostatnymi predpismi, vzt'ahujicimi sa k jeho pracovisku a praci nim vykonavanej

Osobitné prava a povinnosti pedagogického zamestnanca:

1. Pedagogicky zamestnanec pri vykone pedagogickej ¢innosti ma pravo na

a) zabezpeCenie podmienok potrebnych na vykon svojich prav a povinnosti najmé na svoju ochranu
pred nasilim zo strany deti, Ziakov, rodi¢ov a inych o0sob,

b) ochranu pred neodbornym zasahovanim do vykonu pedagogickej ¢Cinnosti, priCom neodbornym
zasahovanim sa rozumie zdsah do vykonu pedagogickej ¢innosti osobou, ktora vo vztahu k
pedagogickému zamestnancovi alebo odbornému zamestnancovi nema postavenie nadriadeneho
zamestnanca alebo kontrolného organu,
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9)

ucast’ na riadeni Skoly a Skolského zariadenia prostrednictvom c¢lenstva alebo volenych zéstupcov
v poradnych, metodickych a samospravnych organoch Skoly a Skolského zariadenia,

predkladanie navrhov na skvalitnenie vychovy a vzdelavania, Skolského vzdelavacieho programu
alebo vychovného programu,

vyber a uplatiiovanie pedagogickych metdd, foriem a prostriedkov, ktoré utvaraji podmienky na
ucenie a seba rozvoj deti, Ziakov a rozvoj ich kompetencii,

kontinuélne vzdelavanie a profesijny rozvoj za podmienok ustanovenych pravnym predpisom a v
jazyku, v ktorom pedagogicku Cinnost’ vykonava,

objektivne hodnotenie a odmenovanie vykonu pedagogickej ¢innosti.

Pedagogicky zamestnanec je povinny

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
k)

chranit’ a reSpektovat’ prava diet’at’a, ziaka a jeho zdkonného zastupcu,

zachovavat’ ml¢anlivost’ a chranit’ pred zneuzitim osobné udaje, informacie o zdravotnom stave
deti a Ziakov a vysledky psychologickych vySetreni, s ktorymi priSiel do styku,

reSpektovat’ individualne vychovno-vzdelavacie potreby dietata a Ziaka s oh'adom na ich osobné
schopnosti a mozZnosti, socilne a kultirne zazemie,

podielat’ sa na vypractivani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej dokumentécie ustanovenej
osobitnym predpisom,

usmernovat’ a objektivne hodnotit’ pracu dietata a ziaka,

pripravovat’ sa na vykon priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

podielat’ sa na tvorbe a uskuto¢novani Skolského vzdelavacieho programu alebo vychovného
programu,

udrziavat’ a rozvijat svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinualneho vzdeldvania
alebo sebavzdelavania,

vykonavat' pedagogicku cinnost’ v stlade s aktudlnymi vedeckymi poznatkami, hodnotami a
ciel’'mi 8kolského vzdelavacieho programu alebo vychovného programu,

poskytovat’ dietat'u, ziakovi, alebo ich zdkonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornii pomoc
spojenu s vychovou a vzdelavanim,

pravidelne informovat’ dieta, ziaka, alebo ich zakonného zéastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykajd, v rozsahu ustanovenom osobitnym predpisom.

Pedagogicki zamestnanci st povinni neustdle skvalitiiovat a prehlbovat’ ucinnost’” vychovno-
vzdelavacieho procesu, za vysledky ktorého zodpovedaju. V tomto smere najma: zabezpecujt stlad
vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj Ziakov,

a)
b)

c)
d)

postupuji  podla schvalenych zikladnych pedagogickych dokumentov a pedagogicko-
organizacnych pokynov,

plnia vyucovaciu ¢innost’ a ¢innost’ vychovnej prace v rozsahu vyucovacej ¢innosti a vychovnej
¢innosti stanovenej osobitnym predpisom a vykonavaju ostatné ¢innosti suvisiace s pedagogickou
pracou,

zvysuju urovein svojej prace vzdelavanim, samostatnym Stidiom alebo v organizovanych forméch
d’alSieho vzdelavania a pod.,

spolupracuju so zakonnymi zastupcami ziakov a verejnostou pri utvarani dobrych vztahov so
Skolou.

Osobitne pri starostlivosti o Ziakov su pedagogicki zamestnanci povinni najma:

a)
b)

podporovat’ rozvoj zdujmovej Cinnosti ziakov vo vychove mimo vyucovania a podla svojich
mMOoZnosti zucastiovat’ sa na tejto ¢innosti,

viest' ziakov k dodrziavaniu hygienickych zasad a zasad bezpe¢nej prace, k dodrziavaniu
hygienickych, dopravnych, pozZiarnych a inych predpisov a pokynov prislusnych organov, ktoré sa
tykaji starostlivosti o bezpecnost’ a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyu€ovani predmetov, pri
ktorych je zvySené ohrozenie zdravia Ziakov a pri Skolskych podujatiach (napr. na lyZiarskom
vycviku, plaveckom vycviku, exkurziach a vyletoch, v Skole v prirode, v predmetoch chémia,
technickd vychova, telesna vychova, prace na $kolskom pozemku, pri praktickom vyucovani a
pod.),

dodrziavat’ stanovené metodické postupy,
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d) v zaujme jednotného vychovného pdsobenia na ziakov spolupracovat’ so zakonnymi zastupcami
Ziakov. Na poziadanie zakonnych zastupcov informovat’ ich na triednych schédzach, pripadne na
individualne dohodnutej schddzi o prospechu a spravani Ziakov, a to Ustne alebo pisomne,

e) spolupracovat’ s ostanymi zamestnancami Skoly a Skolského zariadenia, s triednym ucitel'om a
vychovnym poradcom,

f) viest ziakov k uvedomelému dodrZiavaniu pravidiel spravania a k ochrane Skolského zariadenia a
ostatného vlastnictva pred jeho poskodenim, stratou, znicenim a zneuzitim.

5. Pedagogicki zamestnanci nesmu od zZiakov ziadat, aby si obstaravali neschvalené Skolské pomdcky
alebo material na vychovu a vyucovanie, ktory je velmi nakladny alebo st problémy s jeho
zakUpenim.

6. Pedagogicky zamestnanec nesmie prava a povinnosti zneuzivat na Skodu druhého pedagogického
Zzamestnanca.

7. Pedagogicky zamestnanec nesmie ziadat’ dary, prijimat’ dary, navadzat’ iného na poskytovanie darov a
ziskavat’ iné vyhody v suvislosti s poskytnutim vyhody inej osobe pri vykone pedagogickej ¢innosti;
to sa nevzt'ahuje na obvyklé dary poskytované zvycajne pri vykone pedagogickej ¢innosti, napriklad
na prijatie daru pri prilezitosti Dna ucitel'ov, skoncenia skolského roku, a pod..

Cl 14
Prava, povinnosti a zodpovednost’ veducich pracovnikov §koly a pracovnikov priamo podriadenych
riaditelovi Skoly

Kazdy veduci pracovnik ma okrem prav, povinnosti azodpovednosti uvedenych
v predchadzajicom bode tieto prava a povinnosti:

- poznat tlohy a chod prace Skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti vlastnej funkcie

- priebezne oboznamovat’ podriadenych pracovnikov s predpismi a Glohami, ktoré sa dotykajd ich
Cinnosti, prerokuvat’ snimi zavazné otazky tykajuce sa plnenia tychto uloh asledovat
dodrziavanie pracovnej discipliny

- vydavat prikazy pracovnikom im podriadenym

- zastavit’ pracu na zverenom pracovisku, pokial’ by pokracovanie v praci mohlo ohrozit’ Zivot alebo
zdravie zamestnancov, Ziakov, pripadne majetok Skoly

Osobitné povinnosti veduceho zamestnanca a riaditel’ky $koly:

1. Vedlci zamestnanec je povinny najma :

a) riadit’ a kontrolovat’ pracu zamestnancov,

b) utvarat priaznivé pracovné podmienky a zaistovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

C) zabezpeCovat odmenovanie zamestnancov podla vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov,
kolektivnych zmlav a pracovnych zmlav,

d) utvarat priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej Grovne zamestnancov a na uspokojovanie
ich socialnych potrieb,

e) zabezpeCovat', aby nedochadzalo k poruSovaniu pracovnej discipliny,

f) zabezpeCovat prijatie véasnych a Géinnych opatreni na ochranu majetku zamestnavatela.

2. VedUci zamestnanec je poc¢as vykonavania svojej funkcie povinny deklarovat’ svoje majetkové pomery
do
a) 30 dni od vymenovania do funkcie,

b) 31. marca kazdého kalendarneho roka poc¢as vykonavania funkcie.

3. Veddci zamestnanci oznamuju Udaje o0 svojich majetkovych pomeroch v rozsahu podla osobitného
predpisu riaditelovi $koly ako S$tatutarnemu zastupcovi. Uvedenie netplnych alebo nepravdivych
Gdajov v majetkovom priznani alebo poruSenie povinnosti zo strany veduceho zamestnanca sa
povazuje za dovod na skoncenie pracovného pomeru podl'a osobitného predpisu.

4. Zasady hodnotenia pedagogickych zamestnancov rozpracuju zastupkyne riaditelky Skoly v prilohe
pracovneho poriadku.
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5. Riaditel’ka Skoly v ramci uvedenych povinnosti ako veduca zamestnankyia plni najmi tieto d’alSie
ulohy:

a)
b)

c)
e)

9)

h)
i)
)
K)

zodpoveda za pedagogickt uroven, odbornt uroven a vysledky prace skoly, utvara podmienky pre

pracu vsetkych zamestnancov, stara sa o d’alSie pedagogické a odborné vzdelavanie zamestnancov,

d’alej rozhoduje najma o:

1) vysielani zamestnancov na pracovné cesty,

2) hodnoteni pracovnych vysledkov jednotlivych zamestnancov a pracovnych kolektivov,

3) urceni nastupu dovolenky na zotavenie zamestnancom podl'a planu dovoleniek urc¢eného s
predchadzajucim stuhlasom prislusného odborového organu,

4) nariad’'ovani prace nadfas a vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnej
uprave pracovného Casu,

5) poskytovani pracovného vol'na pri kratkodobych prekdZzkach v praci zo strany zamestnanca,

6) zverovani, kabinetnych zbierok zamestnancom, (uc¢itel'om - spravcom kabinetov) nastrojov,
osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov, pripadne inych podobnych predmetov na
pisomné potvrdenie,

pri vzniku pracovného Urazu, ktory podlieha registracii postupuje v zmysle platnej legislativy,

pri vzniku Skolského Urazu postupuje v zmysle platnej legislativy,

vytvara priaznive podmienky pre prehlbovanie a zvySovanie kvalifikacie zamestnancov a pracovné

podmienky na zvySovanie kultlry prace a pracovného prostredia a stara sa o pracovné a Zivotné

podmienky zamestnancov,

kontroluje prace vykonavané na zaklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného

pomeru, schval'uje odmenu za tieto prace a potvrdzuju vykonanie prace,

zabezpeCuje uvadzanie zacinajicich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich

pracovnu adaptaciu, utvaraju ucitelom podmienky predovsetkym na vyuCovanie predmetov ich

aprobacie,

uréuje so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnii naplii zamestnancov v sulade

s dohodnutym druhom prace v pracovnej zmluve,

dbé o moralne ocenovanie prace podriadenych zamestnancov,

zabezpecuje zamestnancom vo vSetkych zmendch stravovanie,

zabezpeCuje vypracovanie dokumentacie BOZP v zmysle platnych pravnych predpisov,

6. Riaditel’ka Skoly popri zakladnych povinnostiach:

a)

b)

c)

riadi Skolu a Skolske zariadenie po pedagogickej, odbornej a administrativno-hospodarskej stranke;
ukladd dlohy pedagogickym zamestnancom a ostatnym zamestnancom a vytvara pre nich
podmienky na odborny rast; stara sa o financné zabezpecenie chodu skoly a Skolského zariadenia,
kontroluje c¢innost’ vSetkych zamestnancov a vysledky ich prace a na zdklade vlastného
pozorovania, predovsetkym prostrednictvom hospitaénej Cinnosti i na zaklade sprav svojich
zastupcov, vykonava rozbor vychovno-vzdeldvacej prace jednotlivych zamestnancov, prerokiva
ho na prislusnych poradach zamestnancov Skoly a vyvodzuje z neho zavery pre d’al$iu ¢innost’,
dba na dodrziavanie hygienickych predpisov, tykajlcich sa vychovno-vzdelavacieho procesu, ako
napr. oddychovy den v stredu, jeden kontrolny pisomny prejav ziakov v jednom dni, nezadavanie
domacich uloh v ¢ase prazdnin.

7. Riaditel’ka Skoly sa pri plneni svojich uloh riadi platnymi predpismi a prislusnymi pokynmi; za ich
plnenie zodpoveda zriad’ ovatel'ovi.

8. Popri povinnostiach v oblasti riadenia, uvedenych vtomto pracovnom poriadku, povinnostiach
vyplyvajlcich z osobitnych predpisov, riaditel’ka Skoly plni zakladny uvédzok v rozsahu stanovenom
osobitnym predpisom.

9. Vypracuje Strukturu kariérovych pozicii v skole a ur¢i ju v Organizaénom poriadku po prerokovani
v pedagogickej rade (priloha ¢.1)
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ClL 15
Zavereéné ustanovenia

Organiza¢ny poriadok je zavdzny vnutorny predpis, ktory usporaduva vztahy Skoly kinym
inStituciam, vztahy a pracovné naplne pracovnikov Skoly a d’alsie vztahy stvisiace s prevadzkou Skoly.

Sucastou organizacného poriadku je pracovny poriadok pre pedagogickych a nepedagogickych
zamestnancov Skoly.

Organizaény poriadok je otvoreny dokument, ktory mozno podl'a potreby dopliiat’ a menit’.

Tento organiza¢ny poriadok bol schvaleny pedagogickou radou dna 24.9.2014 a nadoblda
ucinnost’ 25. septembra 2014.

V Bratislave 24. septembra 2014 Ing. Silvia Loffayova
riaditel’ka skoly
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