Stredna odborna skola
veterinarna,
Drazovska 14, Nitra

V.

Organizacny
poriadok



Cl. 1.
Zakladné ustanovenie

Strednd odborna skola veterinarna, Drazovska 14, Nitra (dalej len Skola) bola zriadena driom
1.7.2002 na dobu neurciti ako rozpocétova organizacia s pravnou subjektivitou Nitrianskym
samospravnym krajom v sulade s ustanovenim § 4 pism. f) a § 11 ods. 2 pism. g) zakona NR SR
¢. 302/2001 Z.z. o samosprave vyssich tzemnych celkov a v zmysle zakona NR SR ¢. 416/2001 Z.z.
o prechode niektorych posobnosti organov statnej spravy na obce a na vyssie uzemné celky, ktorym
sa menia a doplfiaju: zakon SNR ¢ 542/1990 Zb. o $tatnej sprave v $kolstve a $kolskej samosprave
v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢. 29/1994 Zb. o sustave zakladnych a strednych 3kél v zneni
neskorsich predpisov, zakon NR SR ¢. 279/1993 Z.z. o o Skolskych zariadeniach v zneni neskorsich
predpisov, zakon NR SR ¢. 222/1996 Z. z. o organizacii miestnej Statnej spravy a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov a s ustanovenim § 5 a § 6 ods. 2 zakona ¢.
446/2001 Z. z. o majetku vyssich dzemnych celkov a § 21 - § 23 zdkona NR SR ¢. 303/1995 Z. z.
o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov za ucelom:

- vychovy a vzdeldvania Ziakov podla zdkona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdeldvani

a v sulade so Skolskym vzdelavacim programom;
- vykonanie dalSich ¢innosti v stlade so vSeobecne platnymi pravnymi predpismi.

Tento organizacny poriadok je zakladnou internou organizacnou normou. Upravuje vnutornu
organizaciu Skoly, oblast jej riadenia a ¢innosti, defbu prace a posobnost jednotlivych Usekov.

¢l .
Vseobecna ¢ast

Skolu riadi riaditelka v stlade s platnymi pravnymi normami a pracovnym poriadkom. Skola je
rozdelend na Useky (vid' prilohu ¢. 1 - Organizacnd schéma Skoly). Na cele Usekov su vedduci
zamestnanci Skoly v sulade s pracovnym poriadkom, ktori su priamo podriadeni riaditelke Skoly a su
opravneni urcCovat a ukladat podriadenym zamestnancom pracovné ulohy, organizovat, riadit
a kontrolovat ich pracu a davat im na tento Ucel zavazné pokyny. Riaditelka a veduci zamestnanci
su povinni osobne kontrolovat plnenie Uloh nimi riadeného Useku, prijimat opatrenia na
odstranenie nedostatkov, pripadne podavat navrhy na uplatnenie sankcii. Riaditelka skoly

a) rozhoduje o:
- nalezitostiach uvedenych v § 5 ods. 4 zakona ¢. 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve
a Skolskej samosprave v zneni neskorsich zmien a doplnkov;
- zmenach vnutornej organizacie Skoly;
- koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja;
- personalnych zélezZitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine;
- vSetkych dohodach skoly s jej partnermi;
- pracovnych cestach zamestnancov;

b) riadi a kontroluje:
- vSetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost poradnych organov a komisii;
- vSetku pisomnu agendu skoly;

c) ustanovuje do funkcii a odvolava:
- veducich zamestnancov skoly;
- predsedov predmetovych komisii;
- triednych ucitelov;



d) predklada:
- na schvalenie zriadovatelovi a rade Skoly na vyjadrenie ndlezitosti uvedené v § 5 ods. 7
zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich
zmien a doplnkov;

e) schvaluje:
- v mene organizacie kolektivnu zmluvu;
- vnutorné dokumenty Skoly;
- mzdové nalezitosti zamestnancov;

f) hodnoti a pri hodnoteni vyuziva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO, POZP a CO;

g) udeluje a navrhuje:
- pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadenym
organom;

h) zodpoveda za:

- dodrziavanie vsetkych pravnych noriem, ktoré priamo suvisia s jeho riadiacou ¢innostou,
plnenie pokynov nadriadenych organov;

- dodrziavanie statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu;

- vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu;

- vypracovanie a dodrziavanie vychovného programu skolského internatu;

- vypracovanie a dodrziavanie rocného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych
zamestnancov;

- dodrZiavanie vSeobecne zavaznych predpisov, ktoré suvisia s predmetom cinnosti Skoly;

- kazdorocné hodnotenie zamestnancov;

- Uroven vychovno-vzdeldvacej ¢innosti prace skoly;

- rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpedenie ¢innosti Skoly;

- riadne hospodarenie s majetkom v sprave Skoly;

Riaditelku Skoly v ¢ase jej nepritomnosti zastupuje zastupkyna riaditelky skoly v rdmci rozsahu jej
danych prav a povinnosti. V pripade dlhodobej nepritomnosti riaditelky zastupuje Statutdrna
zastupkyna MVDr. Daniela Haluskova na zaklade pisomného poverenia, v ktorom je uvedeny rozsah
pravomoci.

Pri odvolani alebo odstupeni riaditelky Skoly poveri zriadovatel zastupkynu riaditelky jej vedenim
do vymenovania nového riaditela.

CL. 1.
Poradné organy a komisie

Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdeldvacieho procesu
zriad'uje riaditelka Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada sSkoly

Pedagogicka rada je jednou z organizacnych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktord spaja
zodpovednost jednotlivca so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych zamestnancov
Skoly. Predstavuje najdolezitejSi odborny poradny organ skupinového pedagogického riadenia
v Skole. Je najvyssim poradnym organom riaditelky sSkoly.



2. Gremialna a operativna porada riaditelky Skoly

Prerokuva najaktualnejsie a rozhodujlce otdzky celkovej ¢innosti Skoly. Zu¢astruju sa na nej vSetci
veduci zamestnanci Skoly. Podla obsahu rokovania prizyva riaditelka Skoly na poradu aj dalSich
pedagogickych zamestnancov, najméa vychovného poradcu (¢len SirSieho vedenia skoly), predsedov
predmetovych komisii, zastupcu vyboru odborovej organizacie, zastupcu rady rodicov, pripadne iné
osoby.

3. Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu zriaduje riaditetka skoly
metodické zdruzenia a predmetové komisie. Ich tUlohou je zvySovat metodickd a odborna Uroven
vzdeldvania a vychovy v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov.
Predmetové komisie a metodické zdruzenia sa zriad'uju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi
pedagogickymi zamestnancami. Za veducich metodickych organov vymenudva riaditefka Skoly
najskusenejsich ucitelov, s dobrymi organizacnymi schopnostami.

4. Inventarizacna, vyradovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o sprave majetku.
Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda riaditelke Skoly pisomnu spravu o priebehu a
vysledku inventarizacie. Pocet ¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykonanej inventarizacie.
Predsedu a ¢lenov komisie poveruje pisomne riaditelka Skoly.

5. Vyrad'ovacia komisia
Posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradenie neupotrebitelnych predmetov.

6. Likvida€na komisia
Realizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsuhlasenych vyradovacou komisiou a
schvalenych riaditelkou skoly.

7. Skodova komisia

Sluzi ako poradny orgdn riaditelky Skoly v otazkach rieSenia a uplatfiovania prava na nahradu skody
spOsobenej zamestnancom, pripadne neznamym pachatelom. Je trojélenna. Predsedu komisie a jej
¢lenov vymenuva riaditelka skoly menovacim dekrétom. Komisia zasada podla potreby a vo svojej
¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a dalsSimi pravnymi normami.

8. Rada skoly

Je zriadena podla § 25 zdkona €. 596/2003 Z. z. o statnej sprave v Skolstve a skolskej samosprave
v zneni neskorsich predpisov. Jej clenmi su dvaja zvoleni zdstupcovia pedagogickych zamestnancov
Skoly, jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov, jeden zvoleny zastupca Ziakov skoly, traja
zvoleni zastupcovia rodicov a Styria delegovani zastupcovia zriadovatela.

9. Komisie zasadajuce jednorazovo
Zasadaju pri komisiondalnych skuskach a pod.

Cl.Iv.
Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia Skoly

1. Zakladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditela patria:
- organizacny poriadok;
- pracovny poriadok;
- kolektivna zmluva;
- rokovaci protokol;
- organizacia vyucovania pedagogického utvaru v prislusSnom Skolskom roku;
- plan vnatornej kontroly;



- gremidlna porada;
- spisovy a skartacny poriadok.

2. Organizacné normy riaditelky skoly
- riadiace normy so vseobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Gprava, smernica,
metodicky pokyn);
- dalsie akty riadenia s uréenou obmedzenou pésobnostou, ktoré mézu vydavat po schvaleni
riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

3. Metddy riadiacej prace

perspektivnost a programovost;

analyticka c¢innost pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti;
neustdle hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe;

spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi orgdnmi,
komisiami alebo jednotlivcami;

informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie.

4. Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v 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 o odovzdani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventura.

V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s prebranim utajovanych skutocnosti sa postupuje
podla osobitnych predpisov.

Cl. v.
Osobitna éast

Jednotlivé Useky zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:

1. Usek riaditelky $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, persondlnej
a hospodarskej ¢innosti. Zahfna cinnosti, ktoré su priamo podriadené riaditelke Skoly, ktorej
pomahaju vykonavat jej zverené Cinnosti. Riaditelka skoly riadi Skolu v celom rozsahu jej ¢innosti,
vytvara podmienky na pracu vsetkych zamestnancov a Ziakov.

Ulohy:

- organizaéne zabezpecuje porady, zodpovedd za ich odbornd a organizaénu pripravu,
zabezpecduje pisomnu agendu suvisiacu s poradami;

- eviduje a sleduje terminy uloh;

- vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu;

- eviduje a predklada riaditelovi Skoly staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov;

- podiela sa na navrhoch zakladnych organizacnych noriem a internych smernic;

- spracuva organizacnych poriadok skoly, vnutorny poriadok, pracovny poriadok, resp. dalsie
normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu podpisov funkcii veducich zamestnancov
Skoly,

- zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky skoly,

- vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného volna zamestnancom skoly,

- zabezpecuje pracovnopravne ukony pre zamestnancov skoly,



sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov skoly,

eviduje a podla platnych predpisov uschovdva protokoly, revizne spravy, zdpisnice
o kontrolnych akciach vykonanych v Skole kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych orgdnov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

zabezpecuje dalsie Ulohy podla pokynov riaditelky Skoly.

2. Pedagogicky usek:

Clenovia:

riaditelka Skoly;

zastupkyna riaditelky Skoly pre vychovu a vzdelavanie;

zastupkynfia RS pre prax a mimoskolské aktivity, vychovna a kariérova poradkyfa;
predsedovia predmetovych komisii;

koordinator prevencie rizikového spravania dospievajlicej mladeze;
koordinatorka Ziackej Skolskej rady;

triedni ucitelia;

netriedni ucitelia;

Specialny skolsky pedagog;

vychovavatelia;

zabezpecuje vyucovanie povinnych, nepovinnych a volitelnych predmetov podla $kolského
vzdeldvacie programu a mimoskolsku ¢innost;

zabezpecuje vychovu Ziakov ubytovanych v Skolskom internate podla Skolského vychovného
programu;

zabezpecduje vyucovanie individudlne integrovanych Ziakov;

vyuzivanie vsetkych platnych metodickych a didaktickych poznatkov vo vyucovacom
a vychovnom procese;

vedenie predpisanej triednej dokumentdcie, evidenciu o ucebnych vysledkoch, spravani
a dochadzke Ziakov;

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov (u¢ebnic a u¢ebnych
pomaocok);

zabezpecuje vnutornd kontrolu na jednotlivych Gsekoch (Skolsky poriadok, Klasifikaény
poriadok a inych predpisov);

organizuje zaujmovo-umelecké, spolocenskovedné, Sportové, technické a iné aktivity
s cielom racionalne, Ucelne a cielavedome vyuzivat volny Cas Ziakov v sulade s ich zaujmami;
vytvara podmienky na plnenie Skolského a vzdelavacieho programu;

podiela sa organizovani vychovno-vycvikovych kurzov, exkurzii, Skolskych vyletov,
projektovych stretnuti a medzindrodnej spoluprace;

spolupracuje so zdkonnymi zastupcami ziakov a organizaciami podielajdcimi sa na vychove
a vzdeldvani, radou skoly, rodi¢ovskou radou a Ziackou skolskou radou.

3. Technicko-ekonomicky usek

Clenovia:

riaditelka Skoly;
ekonémka;

hospodarka;
personalistka;

asistentka riaditelky Skoly;
technik IKT;

veduca Skolskej jedalne;



veduci Strediska odbornej praxe;
Skolnik;

domovnik;

udrzbari;

vratnicky;

kucharky;

upratovacky;

zahradnicka;

oSetrovatelia zvierat;

pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu skoly;

konzultuje s riaditelkou Skoly navrh rozpoCtu a zddvodruje ho na rokovaniach so
zriad'ovatelom;

vypracuva schvaleny rozpocet podla prislusnych predpisov;

hlada a uplatfiuje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia;

zabezpecuje styk s bankou;

zodpoveda za vedenie pokladnice;

vedie Uctovnu evidenciu, vedie kompletnd agendu zamestnancov Skoly a je za fu
zodpovedny;

dozerd na riadne hospodarenie s majetkom organizdcie a zverenym majetkom;

vo svojej Cinnosti dbd na dodrziavanie vietkych zdkonov a platnych predpisov;

vykonava objedndvky previerok a revizii na podnet riaditelky Skoly, pripadne na zdklade
poziadaviek nadriadenych organov;

zabezpecuje styk s verejnostou a vybavenie stranok;

zabezpeduje vyplacanie socidlnych stipendii Ziakom;

vykonava predbeznu a priebeznu kontrolu uétovnych dokladov;

pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu;

zabezpeduje upratovanie Skolskych priestorov a udribu Skolského arealu, spravovanie
a udrzZiavanie pocitacove;j siete;

pIni dalSie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov.

Cl. V1.
Mzdové nalezitosti

Tarifnd zlozka platu

v stlade s platnymi pravnymi predpismi .

Funkény priplatok

urcuje v zmysle platnych predpisov riaditelka Skoly.

Osobné ohodnotenie a odmeny
Navrhuju:
a) veducim zamestnancom — riaditelka skoly;
b) pedagogickym zamestnancom:
- utitefom — ZRS pre pedagogicku ¢innost;
- vychovévatelom — ZRS pre pracu v SI;
c) ostatnym nepedagogickym zamestnancom — riaditelka Skoly a jednotlivi veduci podla
organizacnej schémy;



Cl. vi.
Zaverecné ustanovenia

. Tento organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

. Veduci zamestnanci skoly su povinni postupne oboznamit s obsahom organizaéného poriadku
Skoly vsetkych podriadenych zamestnancov.

. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditelka skoly.
. Rusi sa organizacny poriadok platny od 01. decembra 2017.

. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost diiom 01. oktébra 2019.

Mgr. Edita Krizanova, v.r.
riaditelka Skoly



Organizaény poriadok SOS veterinarnej, Drazovska 14, Nitra Priloha ¢. 1

Rada
Skoly

Organizaéna schéma SOS veterinarnej, Drazovska 14, Nitra

Nitriansky samospravny kraj

Zastupkynia RS pre
pedagogicku ¢innost

Zastupkynia RS pre prax a

mimoskolské aktivity

Zastupkynia RS pre kolsky

internat

Asistentka riaditelky Skoly

Hospodarka

Veduca Skolskej jedalne

Veduci strediska odbornej

praxe
Ekondmka

Personalistka

platna od 01.10.2019

Ucitelia, Skolsky Specialny pedagog

Ucitelia praxe
Vlychovévatelia, THP pracovnici SI (pomocné vychovavatelky,
vratnieky, upratovacky SI, domovnik)

THP pracovnici (Skolnik, idrzbar-maliar, Udrzbar-elektrikar,
technik IKT)

THP pracovnici (upratovacky skola)
Kucharky

Pracovnici SOP (oSetrovatelia zvierat, zahradnicka, udrzbar-
Sofér)

Za riadenie jednotlivych Usekov spoluzodpovedaju a taktiez plnia Ulohy vyplyvajluce zo zakona
€. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam:

- zastupkyria RS pre pedagogicku ¢innost: MVDr. Daniela HaluSkova

zastupkyfia RS pre prax a mimogkolské aktivity: Ing. Eva Gahurova

zastupkynia RS pre $kolsky internat: Mgr. Marta Skladana

asistentka RS:
hospodarka:

veduca skolskej jedalne:

veduci strediska odbornej praxe:

Mgr. Andrea Halasova
Maria Civanova
Zuzana Budova
Ing. Anton Bako



