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Organiza¢ny poriadok



Ucel smernice
Ucelom vydania organiza¢ného poriadku je:

a) Stanovit’ postavenie a riadenie organizacie,

b) stanovit’ zakladné organiza¢né usporiadanie organizacie,

C) stanovit’ postavenie a tlohy jednotlivych organizaénych jednotiek organizacie,
d) stanovit’ stupne riadenia a ich pravomoci.

Oblast’ platnosti 5 5
Organizacny poriadok vydava riaditel’ SPS IT IG a je zavézny pre vSetkych zamestnancov SPS
ITIG.

Pocet stran: 12
Pocet priloh: 0

Vztah k uzZ vydanym vnutornym predpisom zamestnavatel’a
Tymto prikazom sa zruSuje Organizaény poriadok Spojenej Skoly TvrdoSin zo dna 8. septembra
2014.

Gestorsky tutvar: Schvalil: Déatum schvalenia:
Sekretariat skoly Ing. Cudmila Uhlikova, 30. 08. 2022
riaditel’ka skoly Datum ucinnosti:
01. 09. 2022

Zasady prace s vnutornym predpisom
Pridelenie vnutorného predpisu

Smernica bola pridelena

Utvar Datum prevzatia Podpis
Riaditel’ skoly
Sekretariat Skoly

UloZenie vnitorného predpisu
Smernica bude trvalo ulozena v utvare na sekretaridte Skoly a je pristupna vSetkym
zamestnancom.

Oboznamenie s vnutornym predpisom

Zodpovedny veduci zamestnanec organiza¢ného utvaru je povinny bezodkladne, najneskér na
najbliz8ej porade Utvaru po prideleni smernice, zabezpecit' obozndmenie vetkych zamestnancov
SO smernicou a zarovehn informovat’ o tom, kde bude trvalo uloZena.



I. Uvodné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok je zakladnou a najvy$Sou vnatornou organiza¢nou normou Strednej
priemyselnej Skoly informacénych technologii Ignaca Gessaya TvrdoSin (d’alej len ,,SPS IT IG*).

I1. Postavenie a riadenie

1. Zriad’ovatel’, zriad’ovacia listina

SPS IT IG Medvedzie 133/1,Tvrdoin, bola zriadena vydanim zriadovacej listiny
&. 03062/2021/05aS-046 zo dia 12. 07. 2021 nadobudne u¢innost’ dita 01. 09. 2021, ktora vydal
Zilinsky samospravny kraj, so sidlom Komenského 48 v Ziline, zastipeny predsedni¢kou
Ing. Erikou Jurinovou, v sulade s § 22 zakonom ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov V zneni neskorSich predpisov a
zakonom ¢. 523/2004 Z. z. orozpoctovych pravidlach verejnej spravy v zneni neskorSich
predpisov a v sulade s ust. § 9 Ods. 1 a ods. 2 pism. ¢), d) zdkona ¢. 596/2003 Z. z. 0 Statnej sprave
v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov Vv zneni neskorSich
predpisov, v nadvéznosti na rozhodnutie Ministerstva $kolstva vedy vyskumu a $portu Slovenskej
republiky o zaradeni Skoly, Skolského internatu a Skolskej jedalne do siete $kol a Skolskych
zariadeni SR ¢islo 2021/9312:3-A2200 zo dna 15. 01. 2021, na VSeobecne zaviazné nariadenie
Zilinského samospravneho kraja &. 67/2021 a Uznesenia Zastupitel'stva Zilinského samospravneho
kraja €. 12/26 zo diia 06. 07. 2021 ako zriad'ovatel’.

2. Pravne postavenie

2.1 Nazov organizacie Stredna priemyselna Skola informacnych technologii
Ignaca Gessaya

2.2 Sidlo organizacie: Medvedzie 133/1, 027 44 Tvrdo$in

2.3 Identifikac¢né ¢islo: 53948998

2.4 Druh a typ $koly: Strednd odborna skola, Stredna priemyselna Skola
informacénych technologii

2.5 Datum zriadenia: 01. 09. 2021

2.6 Doba na ktoru sa organizacia zriad’uje: na neurciti

2.7 Sucasti organizacie: Skolsk4 jedalen
Medvedzie 133/1, TvrdoSin
Skolsky internt
Medvedzie 133/1, TvrdoSin

2.8 Vyucovaci jazyk: slovensky

2.9 Forma hospodarenia
Skola je prispevkova organizacia s pravnou subjektivitou, ktora je prispevkom. napojena
na rozpodet Zilinského samospravneho kraja. Hospodari samostatne podl'a schvaleného
rozpoctu, vo svojom mene nadobuda prava a povinnosti. Na svoju ¢innost moze prijimat’
finan¢né a vecné dary. Zriad'ovatel Skoly garantuje a kontroluje jej ¢innost’ a Vv pripade
zistenia nedostatkov prijima potrebné opatrenia.
Skola moze konat nad ramec svojej hlavnej ¢innosti iba s predchadzajucim sthlasom
zriad’'ovatel’a. Prispevkova organizacia je povinna zabezpecit' zapis majetku, ktory spravuje
podla osobitného predpisu. S majetkom, ktory jej bol zvereny do spravy, hospodari
anakladd vsulade so Zasadami hospodarenia anakladania s majetkom  Zilinského
samospravneho kraja.



2.10 Vymedzenie zakladného poslania a predmetu ¢innosti:

a) Zakladnou ¢innostou tejto skoly je poskytovanie vzdelania a odbornej pripravy na
vykon povolania zZiakov a priprava na Studium na vysokych skolach.

b) Zabezpecenie rekvalifikacii obCanov na profesie podla Studijnych odborov
zaradenych v sieti a podla poziadaviek uradov prace, fyzickych a pravnickych
0s0b.

c) Poskytovanie vychovno — vzdelavacej ¢innosti v ¢ase mimo
vyucovania, ubytovania a stravovania.

d) Poskytovanie Skolského stravovania zameraného na pripravu, vydaj a konzumaciu
jedal anapojov pre stravnikov v case ich pobytu v Skole alebo v Skolskom
zariadeni.

e) Vykonavanie d’alSich ¢innosti, ktoré st upravené a povolené vSeobecne zaviznymi
predpismi.

2.11 Statutarny organ
Statutarny organom 8koly je riaditel $koly, ktorého na zaklade vyberového konania
vymeniva na dobu funkéného obdobia predseda Zilinského samospravneho kraja.
Riaditela odvolava predseda Zilinského samospravneho kraja na zaklade zakonom
stanovenych podmienok.

2.12 Vecné a financné vymedzenie majetku
Skola je pravny subjekt hospodariaci s majetkom, ktory je vedeny vjej uGtovnej
a operativnej evidencii a v odbornej evidencii so stavom ku diu G¢innosti tejto zriad’ovacej
listiny aktory je vecne a finanéne vymedzeny v predmete delimitacie Delimita¢ného
protokolu Spojenej Skoly, Medvedzie 133/1, 027 44 TvrdoSin o odovzdani a prevzati
majetku, uzavrety podla § 6 zakona ¢. 446/2001 Z. z 0 majetku vyssich uzemnych celkov
V zneni neskorSich predpisov

2.13 Datum a ¢islo rozhodnutia ministerstva
Rozhodnutie Ministerstva skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR ¢. 2021/9312:3-A2200 zo
diia 15. 01. 2021 o zaradeni Strednej priemyselnej Skoly informacnych technoldgii Ignaca
Gessaya, Medvedzie 133/1, 027 44 Tvrdo§in ajej sucasti — Skolskej jedalne,
Medvedziel33/1, 027 44 Tvrdosin a Skolského internatu, Medvedzie 133/1, 027 44
TvrdoSin do siete §kol a Skolskych zariadeni SR od 01. 09. 2021.

III. Vnutorna organizacia

1. VSeobecna cast’

1.1 Organizacné ¢lenenie
Organizaéné ¢lenenie SPS IT IG predstavuju jej jednotlivé utvary. Utvary st organizaéné
celky, ktoré komplexné zabezpecuju a koordinuji vacsi rozsah vzijomne suvisiacich
¢innosti ur¢itého zamerania.
Utvary sa delia na organizaéné tGseky, ktoré zabezpeduju twlohy spojené s odlisnym
odbornym, organizacnym a technickym zabezpefenim. Na cele utvarov a ich usekov su
veduci zamestnanci SPS IT IG, ktori su priamo podriadeni riaditelovi SPS IT IG a ktori
riadia zverené utvary atuseky avVplnom rozsahu zodpovedaji za ich Ccinnosti.
Riaditel’ skoly, ako aj ostatni zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
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stupiioch riadenia SPS IT IG, st opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom
Skoly, SJ a SI pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na
tento ucel zaviazné pokyny.

1.2 Kontrolna ¢innost’
Riaditel' SPS IT IG a ostatni veduci zamestnanci si v zmysle planu vnutornej kontroly
priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh. Su povinni osobne
kontrolovat’ plnenie uloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo useku, prijimat
opatrenia na odstrailovanie nedostatkov. O zistenych nedostatkoch su povinni informovat’
riaditel’a Skoly, pripadne podéavat’ ndvrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného utvaru alebo tseku.

1.3 Clenenie SPS IT IG na iitvary
a) Utvar riaditela SPS IT IG
b) Pedagogicky ttvar vieobecno-vzdelavacich predmetov, vychovna &innost- ZRS
) Pedagogicky utvar odbornych predmetov a ekonomickych &innosti — ZRS
d) ZRS pre praktické vyugovanie, odbornii vychovu, technické ¢innosti

2. Zakladné zasady, vzt’ahy a stupne riadenia
2.1 Zakladné zasady riadenia
Pri riadeni a vykonavani vietkych &innosti SPS IT IG sa uplatiiuju tieto zakladné zasady:

a) Zasada jediného zodpovedného vediaceho s opravnenim vediuceho zamestnanca
komplexne rieSit’ ¢innost’” zverené¢ho useku, samostatne rozhodovat v rozsahu svojej
pravomoci v sulade spravnymi predpismi, organizatnymi ainymi vnutornymi
predpismi a rozhodnutiami riaditel’a a nadriadenych veduacich zamestnancov.

b) Nezasahovania do pravomoci vys$§im alebo inym stupfiom riadenia, ktoré nie st
podriadené

C) Zachovanie inS§tan¢ného postupu — pravo a povinnost obracat’ sa s informaciami,
poziadavkami, staZnostami, podnetmi a ndvrhmi najskér na najbliZSie nadradené¢ho
veduceho zamestnanca.

d) Otvorena komunikacia vo vnutri SPS IT IG, a to zo strany nadriadenych zamestnancov
voéi podriadenym zamestnancom a naopak, S povinnostou poskytnutia informacie
prislusnému zamestnancovi podl'a pracovnej funkcie a druhu vykonavanej prace pri
dostato¢nom zabezpeceni udajov v rezime ochrany podl'a zakona ¢. 428/2002 o ochrane
osobnych udajov

e) Koordinacia Cinnosti organizacnych utvarov usekov a zamestnancov s ¢innostami
veducich zamestnancov, pokial je to potrebné pre ¢o najlepSie dosiahnutie cielov, tloh
avysledkov SPS IT IG, ako aj pri kazdej jednotlivej ¢&innosti vykonavanej
organizatnym utvarom, usekom SPS IT 1G, vediucim zamestnancom alebo
Zamestnancom.

2.2 Zakladné vzt’ahy riadenia

2.2.1 Pririadeni SPS IT IG sa uplatiiuju tieto zdkladné druhy vzt'ahov:

Vzt'ah podriadenosti a nadriadenosti
Vztah podriadenosti a nadriadenosti znamenéa pravomoc riaditela SPS IT IG alebo
nadriadeného veduceho zamestnanca svojimi rozhodnutiami riadit’ cinnost
podriadenych veducich zamestnancov alebo zamestnancov a zaroven zodpovednost’
za vykonanie ich ¢innosti, pricom podriadeni vedici zamestnanci alebo zamestnanci
st povinni plnit’ rozhodnutia riadite’a SPS IT IG alebo nadriadeného vedticeho
zamestnanca V sulade s pravnymi predpismi a zodpovedat’ sa im za vykon svojej
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pracovnej funkcie animi vykonavanej cCinnosti. Vztah priamej podriadenosti
a nadriadenosti znamena, ze uvedené riadenie a zodpovednost’ sa uplatiiuji priamo
medzi nadriadenymi a podriadenymi, bez riadiaceho medzi¢lanku.

Vzt'ah odborného riadenia

V pripadoch a za podmienok uréenych riaditelom SPS IT IG sa pri vykonavani
¢innosti uplatiiuje aj odborné riadenie &innosti SPS IT IG. Odbornym riadenim je
odborné usmernovanie aodbornd kontrola ¢innosti veducich zamestnancov
a zamestnancov, ktori nie su podriadeni tomu, kto odborne riadi. Odborné riadenie
sa vykonava za ucelom jednotného, spravaného a efektivneho vykonavania
odbornych ¢innosti. Odborné riadenie sa vykondva najmd vydavanim smernic,
pokynov, poskytovanim odbornej pomoci, organizovanim $koleni a inStruktdzou.

2.3 Zakladné stupne riadenia

2.3.1. Riaditel’ Skoly

SPS IT IG riadi a za jej innost’ zodpoveda riaditel’ §koly. Vykonava svoju pravomoc v sulade
S platnym pravnym poriadkom a normami pri¢om:

a)

b)

f)

9)

h)

Rozhoduje o nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 4 zakona ¢. 596/2003 Z. z.

0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave, zmenach vnitornej organizécie
SPS IT IG, koncepciach pedagogického ekonomického a spravneho rozvoja,

0 personalnych zdlezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine, vsetkych
dohodach SPS IT IG s partnermi, pracovnych cestach zamestnancov.

Riadi a kontroluje vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innosti poradnych
organov a komisii.

Vykonéva §tatnu spravu v prvom stupni podla v § 5, ods. 4, zdkona ¢.596/2003
Z. 7. 0 $tatnej sprave v Skolstve a samosprave.

Menuje do funkcii a odvolava: - vedicich zamestnancov SPS IT IG
- vedticich predmetovych komisii.

Predklada v rdmci svojej posobnosti zriad'ovatel'ovi na schvalenie a rade §koly na
vyjadrenie nalezitosti uvedené v § 5, ods. 4, zakona ¢. 596/2003 Z. z. o §tatne;j
sprave v Skolstve a samosprave.

Schvaluje v mene organizacie kolektivnu zmluvu, vnitorné dokumenty SPS IT IG.

Hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva agendu pravnej, spravnej ekonomicke;j,
personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP a CO.

Udel'uje a navrhuje: pochvaly a ocenenie vo vnutro — organizacnych pomeroch,
navrhuje ich udelenie nadriadenym organom.

2.3.2. Zastupca riaditel’a, veduci utvaru

Zastupca riaditela, ktory je vedicim tutvaru riadi ¢innost’ podriadenych veducich zamestnancov,
alebo zamestnancov a zaroven nesie zodpovednost’ za plnenie tloh a ¢innosti prislusného utvaru.
Je opravneny rozhodovat’ a konat’ v beznych veciach v rozsahu vyplyvajicom z ¢innosti utvaru
uréenej tymto organizaénym poriadkom a d’al§imi vnitornymi predpismi SPS IT IG, ako aj
rozhodnuti riaditel’a.



2.3.3 Veduci Gseku

Veduci useku riadi Cinnost’ podriadenych zamestnancov, nesie zodpovednost za plnenie tloh
a ¢innosti prislusného useku. Je opravneny rozhodovat' a konat v beznych veciach v rozsahu
vyplyvajucom z ¢innosti useku, z d’alsich vnatornych predpisov SPS IT IG, ako aj v rozhodovani
riaditel'a a veduceho prislusného ttvaru.

2.4  Zasady funkéného zastupovania

a) Riaditela SPS IT IG v &ase jeho nepritomnosti zastupuje nim povereny veduci
zamestnanec.

b) Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

¢) Riaditel’ Skoly je povinny vymedzit’ trvalé vzajomné zastupovanie jednotlivych veducich
zamestnancov

d) Veduci organiza¢nych ttvarov st povinni vymedzit’ trvalé vzajomné zastupovanie
jednotlivych zamestnancov na svojich usekoch.

e) Zastupca a zastupeny su povinni pri zacati a skonceni zastupovania sa vzajomne
informovat o priebehu a stave hlavnych a rozpracovanych tloh a ¢innosti a 0 v§etkych
dolezitych okolnostiach v suvislosti s tymito tlohami a ¢innostami.

2.5 Podpisovanie
a) Za SPSIT IG sa podpisuje tak, ze k nazvu $koly pripoji svoj podpis s uvedenim mena,
priezviska a funkcie ten, kto je opravneny za SPS IT IG podpisovat’. Za SPS IT IG je
opravneny podpisovat’ vietky veci riaditel’ SPS IT IG.

b) Vediici zamestnanci a ostatni zamestnanci su opravneni za SPS IT IG podpisovat
V rozsahu ur¢enom ¢innost'ami, ktoré vykonavaju podla tohto organiza¢ného poriadku,
pracovnej zmluvy, pracovnej naplne alebo d’alsich vnutornych predpisov SPS IT IG.

3. Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie azvySovanie UCinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ SPS IT IG poradné organy a komisie, ktorych &innost sa riadi ich planmi prace.
Poradnymi orgdnmi a komisiami su:

a) Pedagogicka rada skoly

b) Gremialna porada riaditel’a

c) Predmetové komisie

d) Pracovné komisie

e) Rada skoly

f) Mladeznicky parlament

g) Rodicovské zdruzenie

h) Zakladn4 organizacia odborového zvizu PS a V

3.1 Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organiza¢nych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost’ jednotlivca riaditel'a Skoly so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov $koly a SI. Predstavuje najddleZitejsi poradny organ skupinového odborno-
pedagogického riadenia v $kole a SI. Je Najvy$§im poradnym organom riaditela 3koly. Jej
postavenie, poslanie a priebeh rokovania st vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

3.2 Gremialna porada riaditel’a



Preroktiva najaktualnejsie a rozhodujiice otazky ¢innosti SPS IT IG. Zuéastiiuju sa na nej vedci
zamestnanci SPS IT IG. Podla obsahu rokovania prizyva riaditel’ SPS IT IG na poradu dal§ich
pedagogickych zamestnancov, najma vychovného poradcu, zastupcu vyboru ZOOZ PVaV a rady
Skoly, pripadne iné osoby napr. (zastupca z mladeznickeho parlamentu).

3.3 Predmetové komisie

a)

b)

Predmetové komisie su stale poradené organy riaditel’a, ktorych tlohou je zvySovanie
urovne vychovy a vzdelavania v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch podla Studijnych
odborov alebo v skupinach odbornych predmetov.

Predmetové komisie zriad'uje riaditel’ SPS IT IG pre prislu$né premety alebo skupinu
pribuznych predmetov.

Predmetové komisie st zlozené z pedagogov, ktori vyucuju jednotlivy predmet alebo
skupinu pribuznych predmetov.

Predmetové komisie pracuju podl'a roénych planov spracovanych na zéklade planu prace
SPS IT IG. Svoju &innost’ zameriavaju najmu na:

- zvySovanie metodickej a odbornej tirovne vychovy a vzdelavania

- uplatiiovanie medzi predmetovych vztahov vo vyucovacom procese,

- obsahovll naplit maturitnych skusok,

- zjednotenie kritérii pre hodnotenie ziakov,

- pomoc riaditelovi SPS IT IG pri odbornom riadeni a kontroluje vyuovacieho

procesu v SPS IT IG.

3.4 Pracovné komisie

a)

b)

Pracovné komisie (inventarizacna, vyrad'ovacia, Skodova, komisia na vyhodnotenie ponuk vo
verejnom obstardvani, mzdova komisia a pod.) st stdle alebo docasné poradné organy
riaditela, ktorych ulohou je posudzovat’, prerokuvat’, koordinovat’, preverovat’ vyhodnocovat’
alebo riesit Glohu, alebo &innost v SPS IT IG. Clenovia komisii musia mat odborné
vzdelanie a odbornt1 prax zodpovedajicu ¢innosti alebo ilohe pracovnej komisie.

Zriad'uje ich riaditel SPS IT IG svojim pisomnym rozhodnutim, ktoré obsahuje nizov
pracovnej komisie, jej zloZenie, posobnost’, ¢innost” alebo tllohu, ktorti ma vykonat.

3.5 Rada Skoly

a)

b)

Rada $koly pri SPS IT IG zriadena podl'a zakona &. 596/2003 o $tatnej sprave v skolstve
a Skolskej samosprave ako iniciativny, poradny a kontrolny organ, ktory presadzuje
zaujmy miestnej a izemnej samospravy, zaujmy rodi¢ov, pedagdégov a ziakov v oblasti
vychovy a a vzdeldvania.

Pravomoci aulohy rady SS, jej ustanovenie, zloZenie, organizaéné a financné
zabezpe&enie uréuju pravne predpisy a Statit rady $koly pri SPS IT IG.

3.6 Mladeznicky parlament

a)

b)

Mladeznicky parlament je ustanoveny pri SPS IT IG podla § 26 zakona NR SR ¢&.
596/2003 Z. z. o statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave, ktora reprezentuje ziakov
SPS IT IG a zastupuje ich zaujmy vo vztahu k riaditelovi a vedeniu $koly.

Je samospravny orgéan, ktory sa podiela na tvorbe a dodrziavani Skolského poriadku,
predklada riaditelovi svoje stanoviskd andvrhy, informuje Ziakov prostrednictvom
Skolského rozhlasu, internetu, nastenky.



¢)  Pravomoci aulohy Ziackej Skolskej rady pri SPS IT IG, jej ustanovene, zloZenie,
organizaén¢ a financné zabezpeCenie ur€uju pravne predpisy a Statit mladeznickeho
parlamentu pri SPS IT IG Tvrdosin.



IV. Zakladné nastroje a metody riadenia
1. Vnutorné ¢lenenie SPS IT IG na utvary, useky a predmetové komisie

1.1 Utvar riaditela $koly — vedie RS
111 Usek sekretariatu

1.2 Pedagogicky utvar v§eobecno-vzdelavacich predmetov, vychovna ¢innost’ — vedie zrs.
1.2.1 PK cudzie jazyka

1.2.2 PK spolo¢enskovednych predmetov+ telesnej a Sportovej vychovy
1.2.3 PK prirodovednych predmetov +ekonomickych predmetov
124 Usek Skolského internatu, veduci vychovavatel’ pre SI

1.2.5 Skolsky podporny tim

1.3 Pedagogicky utvar odbornych predmetov a ekonomickych ¢innosti — vedie zrs.
131 PK elektrotechnickych predmetov + PRAX
1.3.2 PK strojarskych predmetov + PRAX
133 PK informatiky+ vypoctovej techniky
1.34 Usek $kolskej jedalne — vedie vediaca SJ
135 Usek uétarne

1.4 Utvar praktického vyu¢ovania, odbornej vychovy, technickych &innosti - vedie zr3.
141 Usek udrzby $koly, Skolského internatu
1.4.2 Usek 8kolského vypoétového strediska
1.4.3 Usek informaéného centra
1.4.4. Spolupraca v podnikoch - praktické a odborné ¢innosti

Kazdy tusek zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ isekov zodpovedaju
zastupcovia riaditel’a Skoly a d’al$i zamestnanci povereni ich vedenim. Jednotlivé ttvary a tseky
pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju.

2. Struktiira zamestnancov

2.1 riadiaci pracovnici
2.1.1 riaditel’ Skoly
2.1.2 zastupca riaditel’a Skoly - pre ekonomické ¢innosti a odborné predmety
2.1.3 zéstupca riaditel’a Skoly - pre vSeobecnovzdelavacie predmety, vychovnua ¢innost’
2.1.4 zastupca riaditel'a Skoly - pre praktické vyucovanie, odbornti vychovu a technicke
¢innosti

2.2 pedagogicki a odborni pracovnici
2.2.1 riaditel’ Skoly — Statutarny organ zamestnavatel’a
2.2.2 zéstupca riaditela Skoly - pre ekonomické ¢innosti a odborné predmety
2.2.3 zastupca riaditela skoly - pre vSeobecnovzdelavacie predmety, vychovnu ¢innost’
2.2.4 zéstupca riaditel’a Skoly - pre praktické vyucovanie, odborna vychovu a technické
¢innosti
2.2.5 veduci predmetovych komisii
2.2.6 triedni ugitelia, vychovavatelia v SI
2.2.7 ucitelia
2.2.8 skolsky podporny tim
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2.3 technicko — hospodarski pracovnici
2.3.1 riaditel’ Skoly
2.3.2 zéstupca riaditel’'a Skoly - pre ekonomické ¢innosti
2.3.3 vediica SJ
2.3.4 finan¢nad Gctovnicka
2.3.5 mzdova Uctovnicka
2.3.6 sekretarka
2.3.7 spravca siete
2.3.8 upratovacky
2.3.9 hlavna kuchéarka, kucharka, pomocna kucharka
2.3.10 udrzbari skoly
2.3.11 spravca majetku, zasobovanie, vratnicka

Strukttra zamestnancov SPS IT IG je stanovena v zmysle Nariadenia vlady Slovenskej
republiky ¢. 354/2018 Z. z., ktorym sa ustanovuju katalégy pracovnych ¢innosti, ktoré st
obsahom ich pracovnych néplni.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Zakladné organiza¢né normy
Stustavu vnatornych organizac¢nych a riadiacich noriem tvoria:
a) organizac¢ny poriadok,

b) pracovny poriadok,

c) Skolsky poriadok,

d) platovy poriadok,

e) registratirny poriadok,

f) organiza¢né smernice,

g) podpisovy poriadok

h) prevadzkovy poriadok

1) rokovaci poriadok

J) prikazy riaditel’a skoly.

Vyssie uvedené poriadky bliz§ie upravuju riadenie a vykonavanie ¢innosti uvedenych vo
vSeobecne zaviznych pravnych predpisoch a v tomto organizaénom poriadku.

Organizacné smernice alebo prikazy riaditel'a bliZSie upravuji riadenie a vykonavanie
¢innosti uvedenych v poriadkoch. Kazda organizacna smernica alebo prikaz riaditel'a musi
mat’ svo] nazov vyjadrujuci obsah organizacného predpisu a Cislo, ktoré pozostava
z poradového Cisla azroku, v ktorom sa organizacna smernica alebo prikaz riaditela
vydéva.

Vnutorné organizacné a riadiace normy vypracuvaju ti vedici zamestnanci, ktori riadia
oblasti wiloh a ¢innosti SPS IT IG, ktorej sa norma tyka. K platnosti noriem je potrebné ich
schvalenie riaditelom SPS IT IG.

Vsetky vnutorné organizané a riadiace normy musia byt vydané v sulade so zédkonmi
a inymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

Vedtci zamestnanci SPS IT IG zodpovedaju za dodrziavanie vsetkych vseobecne
zavaznych pravnych predpisov, vnutornych organiza¢nych a riadiacich noriem pri
organizovani a vykone Cinnosti, ktoré riadia.
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V. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne Vv tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu 0 odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna inventarizacia.

V pripade odovzdéavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje
podl'a osobitnych predpisov.

VI. Zavereéné ustanovenia

1.

Veduci zamestnanci SPS IT IG musia s obsahom tohto organizaéného poriadku, jeho zmien
a dodatkov ihned’ oboznamit’ vSetkych podriadenych zamestnancov, a to v rozsahu
potrebnom pre vykon ich pracovnej funkcie.

Organizaény poriadok je zavizny pre vietkych zamestnancov vykonavajucich ¢innosti SPS
IT IG a musi byt dostupny vietkym osobam v pracovnopravnom vztahu so SPS IT IG tak,
aby mohli donl kedykol'vek v pracovnom ¢ase nahliadnut’. Organiza¢ny poriadok je uloZeny
na sekretariate SPS IT IG.

Vsetci veduci zamestnanci a zamestnanci SPS IT IG maju pravo, ale aj povinnost
predkladat’ svojim nadriadenym veducim zamestnancom podnety a pripomienky k obsahu
tohto organiza¢ného poriadku, ako aj navrhy na jeho zmeny, a to ¢o najskor, pokial’ zistia,
Ze obsah organiza¢ného poriadku nie je vsulade so vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi alebo v pripade, ked’ zistia, Ze nevytvara najvhodnejsie podmienky pre vykon ich
pracovnej funkcie alebo ¢innosti SPS IT IG.

Organizaény poriadok a iné organizaéné predpisy st uréené len pre vnitornii potrebu SPS
IT IG. Inym osobam ako osobam v pracovnopravnom vztahu k SPS IT IG alebo
zriad'ovatelovi mozu byt poskytnuté len so suhlasom riaditela SPS IT IG. Predpokladom
u kazdého zamestnanca je svedomité plnenie pridelenych uloh a dodrziavanie Etického
kodexu a Desatora.

Zmena organizacného poriadku moze byt vykonana pisomnym dodatkom k organizacnému
poriadku vydanym a schvalenym riaditel'om SPS IT IG.

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda platnost diiom podpisu riaditelom SPS IT IG
a tginnost’ diiom prerokovania odborom $kolstva a $portu Zilinského samospravneho kraja.
Dnom ucinnosti straca platnost’ a i€innost’ Organizacny poriadok Spojenej Skoly TvrdoSin
zo dna 08. septembra 2014.

TvrdoSin, 30.august 2022

Ing. Cudmila Uhlikova
riaditel’ka skoly
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