Obchodna akadémia sv. Tomasa Akvinského,
Vysokoskolakov 13, 010 08 Zilina

ORGANIZACNY PORIADOK

platny od 1. septembra 2016



Organizaény poriadok Obchodnej akadémie sv. Tomasa Akvinského, Vysokoskoldkov 13, 010 08 Zilina

Organizaény poriadok je zékladnou organizatnou normou Obchodnej akadémie sv. Tomasa Akvinského,
Vysokosgkolakov 13, 010 08 Zilina. Upravuje principy vedenia a organizacie $koly. Uréuje kompetencie
veducich zamestnancov Skoly, prava a povinnosti ostatnych zamestnancov, vnutorné a vonkajSie vztahy
Skoly.

PRVA CAsST

Zakladné ustanovenia

1. Na zaklade rozhodnutia Ministerstva Skolstva, mladeze a Sportu Slovenskej republiky &. 9221/1992-21
zo dna 16. 4. 1992 o zaradeni Obchodnej akadémie sv. TomaSa Akvinského do siete strednych Skl
v Slovenskej republike zriadil - na BozZiu slavu a pre krestansku vychovu mladeze - Biskupsky urad
v Nitre Obchodnl akadémiu sv. Tomasa Akvinského v Ziline. (Zriadovaciu listina pod &islom 2208/91
vydal Biskupsky urad v Nitre dha 4. 5. 1992.)

Dodatkom ¢&. 1 k zriadovacej listine zo dha 22.4.1999 bola uréena forma hospodarenia ako prispevkova
organizacia.

Dodatkom ¢&. 2 k zriadovacej listine v zmysle opatrenia Ministerstva financii Slovenskej republiky
€. 22502/2002-92 sa zmenila forma hospodarenia. Od 1. 1. 2013 Skola hospodari ako neziskova
uctovna jednotka.

Na zaklade rozhodnutia Ministerstva Skolstva podla § 6 ods. 3 pism. a) zakona SNR ¢&. 542/1990 Zb.
o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov, po ziskani potrebnych
dokladov podla § 32 avsulade s § 46 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni zakona
&. 215/2002 Z. z. zriadovatel Rimskokatolicka cirkev, Biskupstvo Nitra zriadil Skolsku vydaijtiu stravy pri
Obchodnej akadémii sv. Tomasa Akvinského v Ziline, &islo 773/2003-12 zo dfia 30. 6. 2003 ako sudéast

Skoly s ucinnostou od 1. 1. 2004. (Dodatok €. 3 k zriadovacej listine)

Dodatkom €. 4 k zriadovacej listine zo dna 28. 8. 2008 sa zmenil nazov Skolského zariadenia zo
Skolskej vydajne stravy na: Vydajna Skolska jedalen pri Obchodnej akadémii sv. Tomasa Akvinského so
sidlom v Ziline, Vysokoskolakov 13, s u¢innostou od 1. 9. 2008.

Dodatkom €. 5 k zriadovace;j listine zo dria 30. 10. 2008 sa zmenila adresa zriadovatela Skoly z: Hradné
namestie 7, 950 50 Nitra, na: Rimskokatolicka cirkev, Biskupstvo Nitra, Namestie Jana Pavla Il. €. 7,
950 50 Nitra.

Na zaklade rozhodnutia Ministerstva Skolstva SR &. CD-2008-21179/44639-1:916 zo dria 13. 11. 2008
sa zmenil zriadovatel 3Skoly Rimskokatolicka cirkev, Biskupstvo Nitra na pravnicki osobu
Rimskokatolicka cirkev, Zilinska diecéza, Marianske namestie 23, 010 01 Zilina, Gd&innostou od
1. januara 20089.

S Géinnostou od 1. 12. 2011 sa zmenila adresa zriadovatela na: Rimskokatolicka cirkev, Zilinska
diecéza, Jana Kalin¢iaka 1, 010 01 Zilina.

2. Nazov Skoly: Obchodna akadémia sv. Tomasa Akvinského
Obchodna akadémia prijala do svojho nazvu meno sv. Tomasa Akvinského - ucitela Cirkvi, ktory Zil v 13. storodi.
Jeho sviatok Cirkev slavi 28. januara.

Sidlo skoly: Zilina, Vysoko$kolakov 13
ICO: 17059640

Statutarny organ: riaditel, menovany zriadovatelom, v zmysle zakona &. 596/2003 Z. z. o $tatnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov, v sulade s pravnym poriadkom Slovenskej republiky a Predpismi vSeobecného poriadku pre
katolicke Skoly a katolicke $kolské zariadenia Zilinskej diecézy.

3. Skola je samostatnym pravnym subjektom a hospodari ako neziskova organizacia. Vystupuje
v pravnych vztahoch svojim menom a nesie zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov.
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DRUHA C¢AsT

Poslanie a predmet ¢innosti

1. Poslanim 3koly je dosiahnutie ciela vychovy a vzdelavania v zmysle Dekrétu Il. Vatikanskeho koncilu
,Gravissimum educationis” (Deklaracia o krestanskej vychove).

2. Skola poskytuje UpIné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A (vy$$ie sekundarne) a vychovu mladeze
v Uzkej spolupraci s rodi€mi a zriadovatelom. Usiluje sa o v8estranny rozvoj osobnosti mladého
Cloveka v sulade so zasadami katolickej moralky.

3. Skola prijima Ziakov hlavne z katolickych rodin. Z inych rodin prijima Ziakov vtedy, ak su Ziaci i rodigia
uzrozumeni s katolickym zameranim 8koly a su ochotni zu€astriovat sa na celom programe 3koly.

4. V kazdom ro€niku je povinné vyuCovanie nabozenstva dve hodiny tyZdenne.

5. Vychovno-vzdelavaci proces sa uskutoCfiuje podfa Skolského vzdelavacieho programu, ktory je
v sulade so statnym vzdelavacim programom. Dodrziava Skolsky zakon a pravne predpisy Ministerstva
Skolstva, vedy vyskumu a Sportu Slovenskej republiky a vykonava ulohy podla pokynov zriadovatela
a nadriadenych organov.

6. Duchovné vedenie ziakov a zamestnancov Skoly zabezpeCuje duchovny spravca Skoly, menovany
zriadovatelom.

TRETIA CAST

Hospodarska €innost’

1. Skolu finanéne zabezpeduje zriadovatel podfa normativov, ktoré kazdy rok schvaluje Ministerstvo
Skolstva, vedy vyskumu a Sportu Slovenskej republiky. Hospodarenie s prostriedkami sa vykonava
podla platnej legislativy.

2. Vydajna $kolska jedalen je financovana zo Zilinského samospravneho kraja.
3. Skola si moze zabezpecit financneé prostriedky aj z:

- dotacii MSVVaS SR

- grantov Eurépskej unie

- ekonomickej &innosti Skoly

- darov

- inych zdrojov.

STVRTA CAST
Sprava majetku

Budova 3Skoly a pozemok, na ktorom je postavena je vlastnictvom Obchodnej akadémie sv. Tomasa

Akvinského, Vysokoskolakov 13, 010 08 Zilina (List vlastnictva &. 9689, Sprava katastra Zilina). Majetok
Skoly je vedeny v inventarnom zozname.

PIATA CAST

Organizacia vedenia Skoly

Riaditel Skoly prijima ucitelov a ostatnych zamestnancov Skoly konkurzom alebo osobne. Prijima ich na
dobu jedného roka v sulade so Zakonnikom prace, potom podfa uvazenia bud ukonci pracovny pomer,
alebo ho po schvaleni zriadovatefom predizi na dobu neurc¢itu.
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Podla osobitného predpisu zriadovatela kazdy pedagogicky zamestnanec musi mat na svoju Cinnost
pisomny suhlas duchovného spravcu skoly. Tento suhlas je nevyhnutny k plathému pracovnému pomeru.

Vsetci zamestnanci $koly musia spinat nasledovné kritéria:
- odbornost
- mravna bezuhonnost
- prakticky zivot podfa viery

Zriadovatel si vyhradzuje pravo kontroly duchovného pésobenia ucitelov prostrednictvom poverenych oséb.

Riaditel’ Skoly

1. Zariadiacu Cinnost Skoly zodpoveda riaditel, ktorého menuje a odvolava zriadovatel' Rimskokatolicka
cirkev, Biskupstvo Zilina na navrh rady skoly.

2. Riaditel Skoly zodpoveda:
- za plnenie vychovného poslania skoly,
- za dodrziavanie zavaznych predpisov, predpisov MSVVaS SR, pokynov zriadovatela a Okresného
aradu, odboru $kolstva v Ziline,
- za dodrziavanie u€ebnych planov, u¢ebnych osnov, za odbornu a pedagogicku urover vychovno-
vzdelavacej Cinnosti Skoly i za efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na zabezpecenie €innosti
Skoly,
- zariadne hospodarenie s majetkom,
- zaBOZP, OPP, CO a PZS.
3. Dba nato, aby si v8etci pedagogicki zamestnanci svedomito plnili svoje povinnosti, boli na pozadovanej
odbornej urovni, davali dobry osobny priklad Ziakom a tiez vSetci spolo¢ne vychovavali odbornikov
v krestanskom duchu.

4. 'V spolupraci s duchovnym spravcom zabezpeCuje pravidelné duchovné obnovy pedagogickych
zamestnancov, slavenie cirkevnych sviatkov, duchovné cvienia a iné aktivity.

5. Riaditel vykonava hospitacnu €innost a kontroluje plnenie povinnosti ucitelov.

6. Urcuje uvazky pedagogickych zamestnancov a népli prace ostatnych zamestnancov 3koly.
7. UrCuje triednych ucitelov a veducich predmetovych komisii.

8. Sleduje modernizaciu vyu€ovacieho procesu.

9. Stanovuje organizacny a pracovny poriadok Skoly.

10. Vypracovava rozvrh hodin.

11. Zvolava pedagogicku radu, pracovné porady, stanovuje ich napln.

12. PIni si vyu€ovaciu povinnost v sulade s platnymi predpismi.

13. Zabezpecluje zastupovanie za nepritomnych ucitefov, vedie prehfad o nad&asovej praci, eviduje
pracovny ¢as pedagogickych zamestnancov.

14. Kontroluje pedagogicku dokumentéciu (triedne knihy, katalogy).
15. Zodpoveda za plynuly chod Skoly — kontroluje nastup vyucujucich na vyu€ovacie hodiny, vykonavanie
pedagogického dozoru, dodrziavanie pracovnej discipliny, pracovného ¢&asu, organizacného

a pracovného poriadku Skoly.

16. Zabezpeluje vypracovanie Statistickych vykazov a hlaseni o vychovno-vyu€ovacom procese,
spracuva vystupné informacie o vychovno-vyu€ovacom procese za Skolu.

17. Organizadne zabezpe&uje akcie sUvisiace s vychovno-vzdelavacim procesom, sitaze a SOC.

18. Vykonava evidenciu Urazov Ziakov $koly.
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Kontroluje pracu nepedagogickych zamestnancov.

ZabezpeCuje zasobovanie Skoly, stara sa, aby sa pre udrzbarske a upratovacie prace vcas
a v potrebnom mnozstve zabezpedili nevyhnutné osobné ochranné pracovné pomécky a kontroluje ich
pouzivanie pri praci.

Priebezne kontroluje odstrafiovanie zavad zistenych pedagogickym dozorom, zapisanych v knihe
zavad.

Eviduje Stipendijné Ziadosti a vypocitava vySku Stipendia podfa platnych predpisov

Dohliada na dodrziavanie zakonnych ustanoveni pri ochrane a spracivani osobnych udajov
v informacénych systémoch Skoly.

V sucinnosti s bezpecnostnym technikom Skoly zabezpeluje a kontroluje vykonavanie revizii
elektrickych instalacii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane odstranenia zavad.

Riaditel Skoly rozhoduje podfa zakona 245/2008 o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a podla

zakona 596/2003 o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov o:

- prijati ziaka na Skolu,

- oslobodeni ziaka od Studia jednotlivych vyu€ovacich predmetov ich Casti,

- oslobodeni ziaka dochadzat do Skoly,

- umozneni Studia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

- povoleni absolvovat ¢ast Studia na Skole obdobného typu v zahranici,

- preruseni studia,

- povoleni zmeny Studijného alebo u¢ebného odboru,

- povoleni opakovat ro¢nik,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykonat opravnu skusku,

- povoleni vykonat komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyu€ovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je ziakom
Skoly,

- oznameni zakonného zastupcu ziaka, ktory nedba o riadnu Skolsku dochadzku dietata, prisluSnému
organu,

- priznani Stipendia,

- prispevku zakonného zastupcu Ziaka na Ciasto&nu uhradu nakladov za starostlivost poskytovanu
mladezi v Skole a v Skolskom zariadeni.

Riaditel Skoly:

- prijima vSetkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpedi
vyhotovenie pracovnych zmllv, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

- uzatvara dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru a tieto prace kontroluje,

- uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

- rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly v sulade s platnou legislativou,

- preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

- urCuje nastup dovolenky na zotavenie podla planu dovoleniek,

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

- poskytuje pracovné volno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dévodu vSeobecného zaujmu,

- nariaduje pracu nadcas,

- rozhoduje o presune &erpania dovolenky z &asu Skolskych prazdnin na dobu pocas Skolského roka
v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej lie¢by, rekreéacia),

- posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v navaznosti na to zaraduje zamestnancov do platovych
tried, podla prislusnych mzdovych predpisov,

- schvaluje platové dekréty ako aj dalSie vymery suvisiace so mzdovymi nalezitostami zamestnancov,

- rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov,

- priznava odmeny a priplatky

- priznava nahradu mzdy pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane nahrad miezd za
nevyc€erpanu Cast’ dovolenky a za pracovné volno pri prekazkach v praci,

- zabezpeduje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla nadobudnutého
vzdelania pre vyugovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnej vyhlasky MS SR o odbornej
a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych zamestnancov,

- suUstavne sa stara o odborny rast zamestnancov skoly,
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- zamestnancom prideluje prace so zretefom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretefom na ich
zdravotny stav,

- vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpecny,

- zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
praci, o ochrane pred poziarmi a civilnej ochrane a za tymto u¢elom pravidelne oboznamuje
zamestnancov s hovymi predpismi,

- bezodkladne zistuje a odstrariuje pri€iny pracovnych Urazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich napravu,

- zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni ZP, pracovného poriadku a dalSich platnych
pracovnopravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto agendou.

Riaditela v jeho nepritomnosti zastupuje:
- nim pisomne poverena osoba.
SIESTA CAST

Organizacia pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov

Povinnosti ucitefa

1.

10.

11.

Ucitel je ziakom prikladom svojim charakterom, postojom, mravnym a bezuhonnym zivotom v Skole i
mimo nej. Je vzorom vyjadrovanim, celkovym vystupovanim a obliekanim. Uvedomuje si, ze na ziakov
posobi svojim osobnym prikladom.

Dba o svoj neustaly odborny a duchovny rast, plni pozZiadavky zriadovatela vzhfadom na duchovny
rozvoj.

Kazdy ucitel' je zodpovedny za vysledky svojho vychovno-vzdelavacieho pésobenia. Pri svojej praci sa
riadi platnymi u€ebnymi planmi a u¢ebnymi osnovami, vyuziva moderné vyu€ovacie metody, dostupné
ucebné pomocky.

Na zaciatku roka ucitel vypracuje tematické plany, ktoré StvrtroCne porovnava so skuto¢ne odu¢enym
uCivom. Ak z nejakého dbévodu do konca Skolského roka neodudi €ast tematického planu dovod
neoducenia a spdsob rieSenia sa prerokuje v predmetovej komisii.

Starostlivo sa pripravuje na vyu€ovacie hodiny, aby dosiahol stanovené vzdelavacie a vychovné ciele.
Prichadza do 8koly nacas, minimalne 15 minut pred vyu€ovanim, pri€om svoj prichod, prip. prerudenie
a odchod zaznamena do vykazu zamestnanca. Vyucujuci odchadza na hodinu hned po zazvoneni,
dodrzuje dizku vyu&ovacej hodiny aj prestavky.

Kazdu vopred znamu nepritomnost oznami riaditelovi Skoly den vopred resp. v dostato€nom predstihu,
aby sa zabezpecilo zastupovanie. Nepredvidanu nepritomnost oznami rano na sekretariat Skoly.
O uvolneni (mimo PN) rozhoduje riaditel Skoly.

Vyucujuci je povinny obozndmit' Ziakov s pravidlami hodnotenia na zadiatku Skolského roka, na konci
klasifikagného obdobia informuje Ziaka o navrhovanom hodnoteni este pred klasifikaénou poradou.

Ucitel pIni stanovenu mieru vyu€ovacej povinnosti, reSpektuje schvaleny rozvrh hodin, pohotovostné
hodiny, vykonava pedagogicky dozor podla rozpisu.

Denne sleduje vSetky oznamy v zborovni, pracovnu e-mailovi komunikaciu, a taktiez zastupovanie
v informacnom systéme Skoly, realizuje vSetky povinnosti z nich vyplyvajuce.

Je povinny zucCastfiovat sa zasadnuti pedagogickej rady, pracovnych porad, rodiovskych zdruzeni,
duchovnych obnov podla planu prace na prislusny mesiac.

Vyuéujuci zapisuje prebraté u€ivo a dochadzku Ziakov do elektronickej triednej knihy pravidelne na
vyucovacej hodine. V3etky znamky pravidelne vpisuje do elektronickej Ziackej kniZky.
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Vedie ziakov k dodrziavaniu Skolského poriadku a k dodrziavaniu zasad bezpecénosti prace,
dopravnych, poziarnych a inych predpisov, k dodrzZiavaniu hygienickych zasad. Vazne priestupky proti
Skolskému poriadku hlasi triednemu ucitelovi, resp. vedeniu Skoly.

Dba o zdravy psychicky a fyzicky vyvoj ziakov - podporuje zaujmovi mimoskolsku ¢innost, dba
0 duchovny rast Ziakov v sulade so zasadami katolickej moralky, predchadza vytvoreniu $kodlivych
navykov (fajéenie, alkohol, drogy).

Vyucujuci nevyuziva ziakov vo vyu€ovacom ¢ase na vybavovanie sukromnych zalezitosti.

Vyucujuci riadne hospodaria so zverenymi prostriedkami. Chrania ich pred poskodenim, zni€enim a
zneuzitim.

Spravcovia zbierok uc¢ebnych pomdcok a odbornych uéebni zodpovedaju za zvereny majetok, evidenciu
pozi€iavania, na konci roka vykonaju fyzicku inventuru.

Ucitel vykonavajuci dozor na chodbach Skoly dba na dodrziavanie Skolského poriadku, na disciplinu a
na bezpecCnost Zziakov. V pripade zavaznych nedostatkov, resp. mimoriadnych udalosti oznami ich
okamzite vedeniu Skoly.

Vyucujuci na poslednej vyu€ovacej hodine dohliadne, aby ziaci vylozili stolicky, zatvorili okna, zotreli
tabul'u, zatvorili vodovodny kohutik, zhasli elektrické osvetlenie.

Zamestnanci, ktori sa chcu zdrziavat v objekte Skoly po 19.00 hodine (s vynimkou rodiCovského
zdruzenia, porad atd.) musia ziadat o povolenie riaditela Skoly z ddvodu zachovavania zasad BOZP.

Zo Skolskej budovy sa méze uditel so ziakmi vzdialit len so suhlasom riaditela Skoly. Riaditel $koly dava
suhlas k uvolneniu skupiny ziakov z hodiny.

Vyucujuci, ktory sprevadza ziakov na lekarske prehliadky, exkurzie, vylety, navstevu kulturnych podujati
a iné Cinnosti suvisiace s pracou Skoly, je zodpovedny za zverenych zZiakov a zodpoveda za ich
bezpec&nost a zdravie.

Zachovava miCanlivost o skutoénostiach, ktoré sa dozvedel pri vykone svojej prace.

Povinnosti triedneho ucitela

1.

Triedny ucitel je zodpovedny za svoju triedu, snazi sa vytvarat priatelské vztahy medzi Ziakmi, ma
s nimi pravidelny kontakt na triednickych hodinach podla planu triednickych hodin, zaznamenava ich do
triednej knihy.

Triedny ugitel ma dominantna ulohu pri vychove ziakov svojej triedy a Uzko spolupracuje s ostatnymi
vyu€ujucimi v triede. O Ziakovi si v pripade potreby vedie pedagogicky dennik a pedagogicku
charakteristiku.

Uzko spolupracuije s rodiémi, hlavne u problémovych Ziakov. Snazi sa spoznat rodinné zazemie Ziakov.
Spolupracuje s vychovnym poradcom.

Zodpovedne vedie triednu dokumentaciu (triednu knihu, katalég, vysved€enia, zaznamy o vydanych
uCebniciach atd.). Triednu knihu uzatvara tyZdenne, ostatni dokumentaciu v pozadovanych terminoch.

Sleduje a ospravedlfiuje dochadzku Ziakov. Rozhoduje o uvolneni Ziaka zo Skoly na jeden den.
V pripade jeho nepritomnosti rozhoduje o uvolneni ziaka zastupujuci triedny uditel.

Na klasifikanych poradach analyzuje Studijné vysledky, spravanie a dochadzku ziakov, navrhuje
spbsob napravy.

Posiela oznamenia rodi€om o neprospechu, priestupkoch, atd.
Zuc&astiiuje sa sv. omsi, ktoré zabezpecuje jeho trieda.

PIni dalSie ulohy podla poverenia riaditela Skoly.
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Povinnosti vediceho predmetovej komisie, vediiceho sekcie v PK
1. Veduci predmetovej komisie/sekcie ma riadiacu ulohu pri rozvijani, prehlbovani a sledovani odbornej
prace vSetkych ¢lenov predmetovej komisie/sekcie.

2. Na zacCiatku Skolského roka vypracuva plan prace PK, na ktorom by sa mal konsStruktivne podieflat
kazdy ¢len PK. Plany €innosti PK sa predkladaju riaditefovi Skoly na schvalenie.

3. Veduci PK (sekcie) vypracuje plan vzajomnych hospitacii, priCom tieto maju byt zamerané na vzajomné
obohatenie a pomoc. Kazda hospitacia ma vyustit do vzajomného harmonického zaveru.

4. Zabezpecuje sledovanie odbornych ¢asopisov a publikacii, koordinuje vymenu informacii, podnecuje
Clenov k sebavzdelavaniu a k publikacnej ¢innosti.

5. Vo vzajomnej spolupraci formuluje ulohy na overovanie zZiackych vedomosti a zruénosti, zjednocuje
kritéria hodnotenia Ziakov.

6. Pomaha zacinajucim a menej skusenym kolegom.

7. Zabezpeduje zvySovanie kvality vyu€ovania aj pomocou medzipredmetovych vztahov.
8. Osobitnu pozornost venuje zapajaniu sa ziakov do sutazi, olympiad, zaujmovej ¢innosti.
9. Zodpoveda za tvorbu maturitnych tém, prijimacich skusok.

10. Podnecuje tvorbu u€ebnych pomdcok, iniciuje starostlivost o materialno-technické vybavenie PK,
(sekcie).

11. Zvolava zasadnutia PK (sekcie) po dokladnej priprave minimalne 5-krat ro¢ne.
12. Veduci PK (sekcie) vedie evidenciu o ¢innosti, podava spravy o €innosti riaditefovi Skoly, podava navrhy
na rieSenie problémov, v pripade potreby sa vyjadruje k uCasti pedagdégov na vzdelavacich akciach

metodického centra.

13. Preveruje plnenie uloh, plnenie tematického pldnu a realizovanie predpisanych kontrolnych prac na
kaZzdom zasadnuti.

14. Na poslednom zasadnuti veduci PK vypracuje spolo€ne s €lenmi analyzu aktivit PK podas roka a

dosiahnuté vychovno-vzdelavacie vysledky aj s navrhmi na zlepSenie prace do nasledujiceho
Skolského roka.

Povinnosti vychovného poradcu
1. PIni dlohy Skolského poradenstva v otdzkach vychovy, vzdelavania a profesijnej orientacie Ziakov ako aj

v oblasti prevencie problémového a delikventného vyvinu Ziakov.

2. Venuje osobitni pozornost Ziakom zo socialne znevyhodneného prostredia, Ziakom so zmenenou
pracovnou schopnostou, nhadanym a talentovanym Ziakom.

3. Poskytuje konzultacie ziakom aich zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a vzdelavacich
problémov, informuje ich o otazkach Studia na vysokych Skolach a pri volbe povolania.

4. Sprostredkuva prepojenie Skoly s poradenskymi zariadeniami zaoberajucimi sa starostlivostou o ziakov.
5. Spolupracuje s ostatnymi ¢&lenmi pedagogického zboru, najma s triednymi uditelmi, s koordinatorom

prevencie drogovych zavislosti, s rodi€mi Ziakov, s pedagogicko-psychologickou poradfiou, s uradom
prace, so socialnymi partnermi 8koly, zdruzenim rodi€ov.
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Koordinator informatizacie

1.V spolupraci s vedlcimi PK upravuje na zadiatku $kolského roka SkVP, dopifia zmeny a nové tematické
plany. Pripravuje po stranke IKT SkVP pre schvalenie zriadovatelovi $koly.

2. Zabezpecuje prevadzkovanie siete pocitacov, umiestnenych v priestoroch Skoly.

3. Vykonava opravy, pripadne zabezpecuje opravy informacénych zariadeni v ramci svojich opravneni.
4. Zabezpeduje prevadzku vSetkych pocitacov a informacénych technoldégii v ramci Skoly.

5. Zabezpeduje funk&nost internetu.

6. Zabezpeduje instalaciu a funkénost vyu€ovacich programov.

7. Spracuje zasady a povinnosti pre vyuzivanie PC ucebni.

8. Vedie evidenciu poruch a skuto¢nosti zistenych pri kontrole PC uéebni. O zistenych skuto¢nostiach
informuje riaditela $koly a pedagogicku radu.

9. Kontroluje hospodarne zaobchadzanie s majetkom v PC u€ebniach a dodrziavanie zasad pri vyu€ovani
v tychto u€ebniach.
Koordinator prevencie socialno-patologickych javov

1. 'V spolupraci s triednym ucitelom, veducimi PK upravuje na zaliatku Skolského roka plan zaclenia
prierezovej témy do u¢ebnych osnov jednotlivych predmetov.

2. PiIni ulohy Skolského poradcu v otazkach prevencie socialno-patologickych javov.

3. Venuje osobitni pozornost Ziakom z prostredia ohrozeného socialnou patoldgiou, u ktorych mozno
opravnene predpokladat zvySené riziko socialno-patologického vyvinu a vzniku drogovej zavislosti.

4. V spolupraci s vedenim Skoly a vychovnym poradcom iniciuje preventivne aktivity a koordinaciu
prevencie ako integralnej suc€asti vychovno-vzdelavacieho procesu a v ramci aktivit Skoly poskytuje
preventivno-vychovné konzultacie Ziakom a ich zdkonnym zastupcom.

5. Sprostredkuva prepojenie Skoly s preventivnymi, poradenskymi a inymi odbornymi zariadeniami
a mimovladnymi organizdciami zaoberajucimi sa prevenciou.

6. Koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu protidrogovu vychovnu a informacnu ¢innost
pedagogickych pracovnikov v Skole pri dlhodobom systematickom sledovani a hodnoteni vyvinu Ziakov
ohrozenych drogovou zavislostou a inou socialnou patoldgiou (delikvencia, Sikanovanie, kriminalita,

fyzické a psychickeé tyranie).

7. Vramci svojej preventivnej ¢innosti Uzko spolupracuje s vychovnym poradcom 3Skoly a s prislusnym
centrom vychovnej a psychologickej prevencie.

8. Vysledky prace hodnoti ro&ne odovzdanim spravy o vysledkoch &innosti.

9. PIni dalSie ulohy, ktorymi ho poveri riaditel Skoly.
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Povinnosti mzdovej a personalnej zamestnankyne

1. Vedie personalnu agendu zamestnancov $koly (osobné spisy, pracovné zmluvy, dohody o vykonani
prace, styk so socialnou a zdravotnou poistoviiou, dafovym uradom, dopinkovymi déchodkovymi
poistovhami).

2.  Komplexne zabezpec€uje mzdovu agendu (vyplaty, mzdové a evidenéné listy zamestnancov, zrazky zo
mzdy a iné.)

3. Vypracuva Statistické vykazy suvisiace so mzdovou a personalnou agendou Skoly.

4. PIni dalSie ulohy podfa poverenia riaditela Skoly.

Povinnosti tajomni¢ky Skoly - hospodarky
1. Vykonava administrativne prace potrebné pre riadny chod Skoly.

2. Vedie evidenciu stavu ziakov Skoly, vydava im potvrdenia o navsteve Skoly.

3. Je poverena spravou registratury.

4. Vedie registraturny dennik, eviduje a odosiela vSetky zasielky.

5. Zabezpecuje denny styk s bankou.

6. Vystavuje objednavky na nakup tovaru a zabezpecuje drobny nakup a ceniny.

7. Zodpoveda za pokladniu Skoly, vystavuje prijmové a vydavkové pokladni¢né doklady.
8. Zodpoveda za manipulaciu s hotovostou a ceninami.

9. PIni dalSie ulohy podla poverenia riaditela Skoly.

Povinnosti uctovnicky

1. Vykonava vSetky uctovné operécie.

2. Spracuva ro¢nu uctovnu zavierku.

3. Zabezpeduje fakturacie.

4. Vypracuva uctovné vykazy.

5. Spolupracuje pri navrhu rozpoctu na prislusny rok, priebezne kontroluje ¢erpanie rozpoctu.

6. Vykonava predbeznu finanénu kontrolu v zmysle zdkona NR SR ¢&. 357/2015 Z. z. o finanénej kontrole
a vnutornom audite a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

7. Komplexne zabezpeluje spravu majetku organizacie, vedie operativhu evidenciu podla u&tovne;j
evidencie.

8. Zodpoveda za inventarizaciu, vedie inventarizanu dokumentaciu.

9. Koordinuje prace spojené s inventarizaciou majetku skoly v uréenych terminoch, podla prikazu riaditela
Skoly.
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Povinnosti kuri¢a

1. Vedie prevadzkovy dennik, kontroluje udaje podla pozZiadaviek uvedenych v prevadzkovom poriadku a
zaznamenava ich v prevadzkovom denniku.

2. Udrziava obsluhované zariadenie kotolne v bezpe&nom a riadnom stave, trvale udrziava poriadok a
Cistotu v kotolni.

3. lhned ohlasi riaditefovi Skoly kazdu poruchu, zavadu alebo neobvykly jav pri prevadzke kotolne,
zaznamena ju v prevadzkovom denniku a v pripade nebezpecenstva kotol odstavi z prevadzky.

4. Dba, aby sa v priestoroch kotolne nezdrziavali nepovolané osoby.

5. Podrobi sa predpisanym lekarskym prehliadkam, dodrzZiava stanovenu pracovnu dobu uréenu
v prevadzkovom poriadku kotolne.

Povinnosti Skolnika - adrzbara

1. Vykonava udrzbarske a opravarenské prace strojarskeho a stavebného charakteru a dalSie prace
remeselnickeho charakteru. Zavady, ktoré neméze sam odstranit, hlasi vedeniu Skoly.

2. Rano otvara budovu Skoly, v pondelok rano skontroluje vSetky u¢ebne.

3. Pomaha vedeniu Skoly zabezpelovat prevadzku Skoly, zabezpe&uje drobny nakup pre potreby Skoly a
sluzby tykajuce sa vyucby.

4. Dba o bezpecnost pristupovej cesty do Skoly (v zimnom obdobi je povinny zabezpecit chodniky tak,
aby nebola ohrozena bezpec¢nost Ziakov a zamestnancov pri prichadzani a odchadzani zo Skoly).

5. Stara sa o udrziavanie Skolského dvora.
6. Je zodpovedny za zariadenia a inventar jemu zvereny, pricom ho udrzuje v dobrom stave.
7. Zabezpedluje dovoz stravy.

8. PIni dalSie ulohy podla poverenia riaditela Skoly.

Povinnosti upratovacky
1. Povinnostou upratovacky je udrziavat Skolské priestory v nalezitej Cistote a poriadku.

Denne:

- umyt podlahy v triedach, chodbach a WC,

- na toaletach utriet vihkou handrou kfu€ky na dveradch, WC poklopy, vyCistit zachodové misy,
umyvadla,

- utriet prach na okennych ramoch,

- vysypat smetné koSe v triedach, zborovni a ostatnych miestnostiach,

- umyt telocvi€hu a prifahlé priestory.

Tyzdenne:

- povysavat koberce,
- utriet prach v zborovni a kancelariach,
- umyt obkladacky v triedach a socialnych zariadeniach.

Mesacne:

- vykonat dezinfekciu vSetkych WC.

2. Trikrat roéne sa vykonava velké upratovanie (po€as zimnych, jarnych a letnych prazdnin). V ramci tohto
upratovania treba vykonat' tieto prace:
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- omiest steny miestnosti, vygistit osvetlovacie telesa (dostupné),
- umyt podlahy vSetkych miestnosti (cez letné prazdniny i nalestit),
- vycistit schodiste a chodby,

- vycistit obkladacky vo vietkych miestnostiach,

- vycistit okna, okenné ramy a dvere,

- vygistit vykurovacie telesa v budove,

- vydezinfikovat socialne zariadenia.

3. Upratovacka je povinna reSpektovat pokyny vedenia Skoly, pouzivat osobné ochranné pracovné
pomdcky, Setrit' Cistiace prostriedky a pomocky.

4. Po skon&eni upratovania skontroluje vypnutie elektrickych spotrebiCov zo siete, zatvorenie okien,
uzavretie vody a zamknutie dveri a prebera zodpovednost za riadne uzatvorenie a zabezpecenie
budovy.

5. PIni dalSie ulohy podla prikazu riaditela Skoly.

Povinnosti kucharky

Zabezpecuje vydavanie stravy zamestnancom a ziakom.

Vykonava vSetky prace potrebné pre riadny chod vydajne stravy.

Dba komplexne o Cistotu vydajne stravy a estetiku prostredia v jedalni.
Dodrziava vSetky bezpe€nostné predpisy.

Vedie evidenciu vydanych a objednanych obedov.

S T o

Vykonava a plni dalSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov nadriadeného

zamestnanca.

SIEDMA CAST

Poradné organy

Poradnymi organmi riaditela Skoly su:
Rada skoly

Rada 3koly je iniciativny a poradny samospravny organ, ktory vyjadruje a presadzuje verejné zaujmy, zaujmy
rodiov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje
sa k &innosti Skoly z pohladu 8kolskej problematiky.

Rada Skoly:

navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie riaditela Skoly
navrhuje odvolanie alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela Skoly
vyjadruje sa ku koncep&nym zamerom rozvoja Skoly

k navrhu na zruenie Skoly

e NS

Riaditel $koly predklada rade Skoly na vyjadrenie:

navrhy na pocty prijimanych Studentov,

navrh na zavedenie Studijnych odborov a zamerani,

informacie o pedagogicko-organizacnom a materialnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,
spravu o vychovno-vzdelavacej cinnosti Skoly,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti Skoly,

S
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7. spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly,
koncepny zamer rozvoja Skoly,
9. Skolsky vzdelavaci program (SkVP),

©

Pedagogicka rada skoly

Zvolava ju podla okolnosti riaditel Skoly. Jej Elenmi su v8etci pedagogicki zamestnanci Skoly. Riaditel Skoly
s pedagogickou radou prerokuva:

Skolsky vzdelavaci program (SkVP).

Pracovny poriadok a jeho zmeny.

Plan prace skoly.

Vnutorny poriadok Skoly.

Podmienky prijimacieho konania.

Rozpocet kapitalovych vydavkov, beznych vydavkov a mzdovych prostriedkov.
Organizacné a racionalizané opatrenia.

Dalsie zavazné dokumenty tykajlce sa prevadzky $koly a vychovno-vyugovacieho procesu.

© N gkl whE

Dalsie podmienky prace pedagogickej rady su upravené v rokovacom poriadku, ktory je prilohou
organizacného poriadku.

Rodi€ovska rada Skoly

Je iniciativnym organom rodi¢ov Ziakov Skoly. Haji zaujmy rodiCov a ziakov. Vyjadruje sa k zavaznym
vychovno-vzdelavacim problémom Skoly.

Vybor Zakladnej organizacie Zvazu pracovnikov Skolstva a vedy Nezavislych krest'anskych odborov
Slovenska - ZO ZPSaV NKOS

V sulade so Z&konnikom prace a dalSimi platnymi predpismi sa stara o platové a ostatné podmienky
vSetkych pracovnikov Skoly. Uzatvara s riaditeflom 3koly kolektivnu zmluvu, ktora upravuje pracovné
podmienky vratane mzdovych podmienok a podmienky zamestnavania.

Riaditel $koly s ZO ZPSV NKOS prerokdva najma:

1. Stav, Strukturu a predpokladany vyvoj zamestnanosti a planované opatrenia, najma ak je ohrozend
zamestnanost.

2. Zakladné otazky socialnej politiky, opatrenia na zlepSenie hygieny pri praci a pracovného prostredia.

3. Rozhodnutia, ktoré mbzu viest k zasadnym zmenam v organizcii prace alebo v zmluvnych
podmienkach.

4. Organizatné zmeny, za ktoré sa povazuju obmedzenie alebo zastavenie Cinnosti zamestnavatela,

zlt€enie, splynutie, rozdelenie, zmena pravnej formy zamestnavatela.

Opatrenia na predchadzanie vzniku Urazov a choréb z povolania a na ochranu zdravia zamestnancov.

Zamer uzatvarat nové pracovné pomery.

Zamer rozvazovat pracovné pomery.

Rozsah nad&asovej prace.

. Navrh kolektivnej zmluvy.

10. Zmeny pracovného poriadku.

© oNoO

Prerokuvanie sa uskuto¢ni zrozumitelnym spésobom, vo vhodnom &ase, s primeranym obsahom, s cielom
dosiahnut’ dohodu.
Riaditel $koly informuje ZO ZPSaV NKOS zrozumitelnym spésobom a vo vhodnom ¢&ase o:

1. hospodarskej a finan¢nej situacii a o predpokladanom vyvoiji innosti Skoly,
2. rozdeleni kapitalovych vydavkov a beznych vydavkov pridelenych Skole,
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3. rozdeleni mzdovych prostriedkov,

4. Cerpani socialneho fondu,

5. navrhu €erpania dovolenky.

Dalsie podmienky spoluprace so ZO ZPSaV NKOS budu upravované v pracovnom poriadku $koly
a v kolektivnej zmluve.

Ziacka $kolska rada

Je iniciativnym organom Zziakov Skoly. Haji zaujmy Zziakov Skoly a pomaha pri organizovani mimo -
vyu€ovacej Cinnosti Ziakov.

OSMA CAsST

Opatrenie proti porusovaniu pracovnej discipliny

1. Porusovanie pracovnej discipliny moze byt:

a) menej zavazné - ojedinelé, neumyselné nesplnenie ulohy, povinnosti alebo pokynov nadriadenych
zamestnancov,

b) zavazné - opakované nesplnenie alebo umyselné ignorovanie ulohy, povinnosti alebo pokynu
nadriadenych zamestnancov.

2. PoruSovanie pracovnej discipliny sa rieSi podla miery zavinenia:

a) osobnym pohovorom,
b) pisomnym upozornenim,
¢) podla ustanoveni Zakonnika prace.

DEVIATA CAST

Zaverecné ustanovenie

Organizacny poriadok je zavazny prepis, ktory usporaduva vztahy Obchodnej akadémie sv. Tomasa
Akvinského v Ziline k inym in&titiciam, vztahy a pracovné naplne zamestnancov Skoly a dalSie vztahy
suvisiace s prevadzkou Skoly. Patri medzi zakladné dokumenty Skoly.

Tento organizacny poriadok nadobuda Ucinnost’ diiom suhlasu jej zriadovatela Rimskokatolickou cirkvou,
Zilinska diecéza.

Zilina 31. augusta 2016

za zriadovatela za Skolu
Ing. Mgr. Miriam Janegova Mgr. Juraj Gregor
riaditelka DSU riaditel Skoly
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