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ORGANIZACNY PORIADOK
OBCHODNEJ AKADEMIE, STEFANIKOVA 39,
066 01 HUMENNE

Organiza¢ny poriadok je zakladnou organiza¢nou normou Obchodnej akadémie, Stefinikova 39 Humenné. Upra-
vuje riadenie a organizaciu, urcuje del’bu prace, organizaciu organov na $kole, prava a zodpovednost’ pracovni-
kov, vnutorné a vonkaj$ie vzt'ahy Obchodnej akadémie, Stefanikova 39, 066 01 Humenné.

1.CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Obchodna akadémia, Stefanikova 39, Humenné, je organom $tatnej spravy na useku stredného $kolstva. Je roz-
poctovou organizaciou na tseku stredného $kolstva, ktora je zriadena podl'a § 21 az § 23 Zakona Narodnej rady
Slovenskej republiky €. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorSich pravnych noriem, na zakla-
de § 22 ods. 3 Zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 29/1984 Zb. o sustave zakladnych a strednych $kol
V zneni zakona ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych posobnosti z organov Statnej spravy na obce a vysSie
uzemné celky v stlade so zadkonom €. 302/2001 Z. z. o samosprave vys§ich izemnych celkov. Vysledkami svojho
hospodéarenia je napojend na rozpocet PreSovského samospravneho kraja. Hospodari samostatne podla schvalené-
ho rozpoctu, vo svojom mene nadobuda prava a povinnosti. Na svoju ¢innost’ méze prijimat’ financné a vecné
dary.

VYMEDZENIE ZAKLADNEHO POSLANIA A PREDMETU CINNOSTI

Zriad'ovaciu listinu vydal PreSovsky samospravny kraj (d'alej len ,,zriad'ovatel™) pod cislom
OS a TK -2002/3-27 s uc¢innostou od 1. jala 2002. Ucelom $koly je priprava na vykon odbornych ¢innosti
a priprava na Studium na vysokych skolach.

FORMA HOSPODARENIA

Skola je rozpo&tovou organizaciou. Vysledkami svojho hospodarenia je napojena na rozpodet zriadovatel'a. Hos-
podari samostatne podl'a schvaleného rozpoctu, vo svojom mene nadobuda prava a povinnosti. Na svoju ¢innost’
moze prijimat’ financné a vecné dary.

Zriad’ovatel’ garantuje a kontroluje jej ¢innost’ a v pripade zistenia nedostatkov prijima potrebné opatrenia.

Skola méze konat’ nad ramec svojej hlavnej &innosti iba s predchadzajucim suhlasom zriad’ovatela. Predchadza-
juci stihlas zriad'ovatel’a je potrebny v pripade uzatvarania zmlav o prevode hnutel'ného a nehnutel'ného majetku
Z jej spravy na iny pravny subjekt a zmluv o najme a prenajme nebytovych priestorov ako podmienka ich platnosti
a ucinnosti.

VECNE A FINANCNE VYMEDZENIE MAJETKU

Majetok $koly je vymedzeny osobitnym protokolom. Skola je pravny subjekt hospodériaci s majetkom, ktory je
vedeny v uctovnej a operativnej evidencii a vV odbornej evidencii organizacie so stavom ku ditu vydania tejto zria-
d’ovacej listiny. Obchodna akadémia, Stefanikova 39,

066 01 Humenné sa zriad’'uje na dobu neurcitu.

Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné mé pridelené identifika¢né ¢islo 000162132, V DEXIA
banke Slovensko a. s. pobocka Humenné ma otvoreny ucet na bezné¢ vydavky (8826896110/5600), ticet socialne-
ho fondu (8826890130/5600), tcet prijmovy (8826899100/5600) a ucet darovaci (8826895150/5600).



PRAVNE POSTAVENIE OBCHODNEJ AKADEMIE, STEFANIKOVA 39, HUMENNE

Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné, je pravnickou osobou, mdze v hospodarskych vztahoch nado-

budat’ prava a zavidzovat’ sa.
STATUTARNY ORGAN

Skolu riadi riaditel’, ktory je tatutarnym organom 8koly. Riaditel’a na zaklade vyberového konania a rozhodnutia
zastupitel'stva ustanovuje do funkcie predseda PreSovského samospravneho kraja. Riaditel’a odvolava predseda na
zaklade navrhu rady $koly a rozhodnutia zastupitel'stva PreSovského samospravneho kraja.

Riaditel’ $koly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (zédkon ¢. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti
Z organov §tatnej spravy na obce a na vysSie uzemné celky § 3, ods. 8).

Riaditel’a $koly v jeho nepritomnosti zastupuje nim uréeny zastupca .

Riaditel’ skoly moze pisomne poverit’ zastupcu Statutarneho organu, aby robil urcité pravne ukony v pracovno-
pravnych vzt'ahoch v jeho mene.

Riaditel’ $koly urcuje zastupcov riaditel’a $koly na zaklade vyberového konania.

PREDMET CINNOSTI OBCHODNEJ AKADEMIE, STEFANIKOVA 39, HUMENNE

Zakladnym predmetom ¢innosti je priprava na vykon odbornych ¢innosti a priprava na stidium na vysokych sko-
lach. Studijny odbor 63176 obchodné akadémia pripravuje absolventov so $irokym vieobecnym i odbornym vzde-
lanim, nevyhnutnym pre vykon obchodno-podnikatel'skych funkcii vo vyrobnych podnikoch, v tuzemskom
i medzinarodnom obchode, penaznictve, cestovnom ruchu a d’alSich sluzbach v $tatnej i verejnej sprave.

ULOHY OBCHODNEJ AKADEMIE, STEFANIKOVA 39, HUMENNE
1. ROZHODOVACIA PRAVOMOC
1) Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné rozhoduje ako organ prvého stupiia:

- o prijati ziaka na Skolu

- o oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly

- 0 o0slobodeni Ziaka od studia jednotlivych vyucovacich predmetov a ich Casti

- oumozneni §tudia Ziaka podl'a individudlneho ucebného planu

- o povoleni absolvovat’ ¢ast’ studia na Skole obdobného typu v zahranici

- o preruSeni Stadia

- o povoleni zmeny Studijného alebo uc¢ebného odboru

- o povoleni opakovat ro¢nik

- o uloZeni vychovnych opatreni

- o povoleni vykonat’ opravnu skusku

- o povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku

- o povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyu¢ovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je ziakom skoly

- 00znameni prislusnému organu o nedbalej skolskej dochddzke diet'ata zakonného zastupcu

- o priznani Stipendia

- 0 urceni prispevku zdkonnému zastupcovi ziaka na ¢iasto¢nu thradu nakladov za starostlivost’ poskytovanu
mladezi v Skole.

2) Skola moze poziadat’ krajsky tirad o rozhodnutie o rovnocennosti dokladov o vzdelani vydanych $kolami
v zahranici.



2. ULOHY OBCHODNEJ AKADEMIE, STEFANIKOVA 39, 066 01 HUMENNE V OBLASTI
EKONOMICKEHO A MATERIALNO-TECHNICKEHO ZABEZPECENIA

Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné v oblasti ekonomického a materialno-technického za-
bezpecenia plni tieto ulohy:

a) utvara jednotlivym oddeleniam a zamestnancom $koly potrebné materialne podmienky a zabezpecuje staros-
tlivost’ o existujuci fond budov a Skolskych zariadeni vo svojej pdsobnosti a stara sa o ich hospodarne a ucel-
né vyuzitie,

b) po konzultacii so zriad'ovatel'om zabezpecuje vyuzitie investi¢nych prostriedkov Skoly,

€) zostavuje rozpocet Skoly a sleduje dodrziavanie rozpoctovej skladby a Cerpania finanénych prostriedkov,

d) jednotlivym tsekom Skoly pridel'uje v ramci svojho rozpoétu prostriedky na ich prevadzku.

Skola hospodari podl'a svojho rozpoétu. Rozpodet Skoly zahfia aj prispevok a odvody do rozpoétu a prostriedky
prijaté od inych subjektov ako dar.
Skola uhradza vydavky na prevadzkovt ¢innost’ opravy a tdrzbu hmotného majetku z rozpo¢tovych prostriedkov.

3. ULOHY OBCHODNEJ AKADEMIE STEFANIKOVA 39, HUMENNE
V OBLASTI SOCIALNEJ STAROSTLIVOSTI

Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné v oblasti socidlnej starostlivosti najmi:

- dba o zabezpecenie socilnej starostlivosti o pracovnikov vo svojej posobnosti,

- vytvara primerané pracovné a zZivotné podmienky pre zamestnancov,

- zabezpecuje zamestnancom stravovanie,

- stard sa o kvalifikdciu zamestnancov, jej prehlbovanie a zvySovanie,

- zamestnava zamestnancov so zmenenou pracovnou schopnostou na vhodnych pracovnych miestach.

4. ULOHY SKOLY V OBLASTI PRACOVNO-PRAVNEJ A MZDOVEJ]
Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné v oblasti pracovno-pravnej a mzdovej najma:

a) plni alohy organizacie vyplyvajiice z pracovno-pravneho vzt'ahu voci svojim zamestnancom,

b) vykonava administrativno-technické prace na mzdovom a pracovno-pravnom useku na zaklade prav stanove-
nych zriadovacou listinou a Organizaénym poriadkom skoly,

€) poskytuje pravne sluzby zamestnancom $koly.

5. ULOHY SKOLY V OBLASTI INFORMACNEJ CINNOSTI
Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné v informacnej oblasti najma:

a) zabezpeCuje zhromazdenie, predspracovanie a prenos informacii a podl'a rozhodnutia ministerstva aj ucho-
vavanie a spracovavanie informacii v ramei jednotného informaéného systému na ur¢enom tzemi,

b) pravidelne informuje verejnost’, radu $koly a podl'a potreby aj Gizemnu Skolskd radu o stave a problémoch
Skoly,

C) zrozumitenym spésobom avo vhodnom ¢&ase poskytuje zamestnancom informacie o hospodarskej
a finan¢nej situdcii skoly a 0 predpokladanom vyvoji jej ¢innosti.

6. SPOLUPRACA OBCHODNEJ AKADEMIE, STEFANIKOVA 39, HUMENNE
S INYMI ORGANMI SKOLY A ORGANIZACIAMI

a) Skola spolupracuje v stlade so zakonom SNR 596/2003 Zb. o $tatnej sprave v $kolstve a $kolskej samo-
sprave a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov a d’al§imi vSeobecne zadvéznymi pravnymi predpismi s
ostatnymi organizaciami v otdzkach patriacich do jej posobnosti. Vedenie Skoly informuje radu Skoly,
samospravny kraj, krajsky urad a na poziadanie aj verejnost’ o stave a problémoch skoly.



b) Skola predklada rade $koly na vyjadrenie najma:

- navrh na pocty prijimanych Ziakov

- navrh na zavedenie $tudijnych odborov a zamerani, na upravy v u¢ebnych planoch a v skladbe vyu-
¢ovanych voliteInych a nepovinnych predmetov a predpokladané pocty ziakov v tychto predmetoch

- informacie o pedagogicko-organizatnom a materialnom zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho proce-
Su

- spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly

- navrh rozpoctu

- navrh na vykonavanie hospodarskej ¢innosti skoly

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly

- koncepény zamer rozvoja Skoly a $kolského zariadenia najmenej na dva roky

CAST 2
ORGANIZACIA VEDENIA SKOLY
1. RIADITEL SKOLY

1) Na Cele skoly je riaditel’ Skoly, ktory ako Statutarny organ kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial’ jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim rady skoly.

2) Riaditel’ $koly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods. 3 zakona 596/2003 v zneni neskorSich prav-
nych noriem).

3) Riaditel’ $koly zodpoveda za dodrziavanie vSeobecne zavidznych predpisov, uéebnych planov a uéebnych
osnov, za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuzivanie pro-
striedkov ur¢enych na zabezpecenie Cinnosti $koly a zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v sprave
alebo vo vlastnictve Skoly.

4) Riaditel’a $koly zastupuje zastupca (Statutarny zastupca).

5) Riaditel' $koly mo6Ze pisomne poverit zastupcu Statutarneho orginu, aby robil urCité pravne tkony
V pracovno-pravnych vztahoch v jeho mene.

6) Riaditel’ $koly ur¢uje zastupcov riaditel’a $koly na zaklade vyberového konania.

7) Ak zdkonny zastupca Ziaka nedba o riadnu $kolski dochadzku diet’at’a, riaditel’ Skoly oznami tato skuto¢nost’
obci, v ktorej ma zakonny zastupca ziaka trvaly pobyt.

8) Riaditela zastupuje v jeho dlhodobej nepritomnosti v mieste sidla Skoly v rozsahu uvedenom niz$ie Statutarny
zastupca riaditela na zaklade pisomného poverenia zastupovanim. Zastupca riaditela pre technicko-
ekonomické a administrativno-spravne veci na zaklade poverenia vykonava zastupovanie v ekonomickych
otazkach.

Riaditel’ $koly vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje:

- o prijati ziaka na Skolu,

- o oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

- o oslobodeni Ziaka od studia jednotlivych vyuc¢ovacich predmetov a ich ¢asti,

- 0 umozneni §tudia Ziaka podl'a individudlneho ucebného planu,

- o povoleni absolvovat cast’ studia v Skole obdobného typu v zahrani¢i,

- o preruSeni Studia,

- 0 povoleni zmeny $tudijného alebo uebného odboru, o preradeni na zakladnti Skolu pocas plnenia povinnej
Skolskej dochadzky,

- o povoleni opakovat’ rocnik,

- ouloZeni vychovnych opatreni,

- o povoleni vykonat’ opravnu skusku,

- o povoleni vykonat’ komisionalnu skasku,

- o povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je ziakom skoly,

- o priznani $tipendia,

- ooznameni prislusnému organu o nedbalej Skolskej dochadzke dietat’a zakonného zastupcu

- ourceni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciastoénu thradu nakladov za starostlivost’ poskytovanu
ziakovi v Skolstve a v Skolskom zariadeni,

- prijima vsetkych zamestnancov $koly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym vyhotovuje pracovné zmlu-
vy, zabezpecuje personalne obsadenie Skoly,

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



uzatvara dohody o zmene pracovnych podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym zrusenim pracovného
pomeru, zruSenim v skiiSobnej dobe,

prerad’uje zamestnanca na inu pracu,

urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri dblezitych osobnych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri prekaz-
kach v praci z dovodov vSeobecného zaujmu,

nariad’uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného volna, pripadne o vhodnejsej Gprave
pracovného Casu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov $koly,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alsie studium zamestnancov skoly,

rozhoduje o narokoch a z toho plynucich alavach podla zdkona ¢. 311/2001 Z. z. Zakonnika prace,

rozhoduje o presune ¢erpania dovolenky z ¢asu $kolskych prazdnin na dobu pocas skolského roku v opodstat-
nenych pripadoch (napr. pridelenie kupelnej lie¢by, rekreacia, délezité osobné prekazky a pod.),

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a na zaklade dohodnutého druhu prac a kvalifikacnych poziadaviek
vzdelania ich zarad’uje do platovej triedy podla katalogu pracovnych ¢innosti a podla dizky praxe do plato-
vych stupiiov,

schval'uje rozhodnutia o plate, ako aj d’alSie naroky suvisiace s platovymi zaleZitostami zamestnancov,
rozhoduje o platovych postupoch zamestnancov,

priznava tarifny plat v zmysle zdkona €. 553/2003 Z. z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone
price vo verejnom zaujme ao0zmene adoplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov
a nariadenia vlady SR ¢. 316/2006 Z. z.

priznava ndhrady miezd pocas Cerpania dovoleniek na zotavenie vratane ndhrad miezd za nevycerpanu Cast’
dovolenky a za pracovné vol'no pri prekazkach v praci,

priznava nahrady cestovného a ostatnych nahrad vyplyvajicich zo zakona ¢. 283/2002 Zb. o cestovnych na-
hradach a naslednych pravnych predpisov o stanovenych sadzbach stravného,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu o priebehu zamestnani, o
zapocte dob predchadzajucej praxe pre ucely platového zaradenia zamestnanca, ako aj o zdpocte dob zamest-
nania pre urenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na zotavenie,

rozhoduje o prideleni nadéasovych hodin ucitel'om a zamestnancom,

rozhoduje o prideleni po¢tu hodin externym ucitefom s podl'a nadobudnutej kvalifikacie ur¢uje odmeny za
externé vyucovanie,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi platovymi predpismi,
zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi pracovnikmi podl'a nadobudnutého vzdelania pre
vyuCovanie jednotlivych predmetov v zmysle vyhlasky MS SR ¢. 41/1996 Z. z. o odbornej a pedagogickej
sposobilosti pedagogickych zamestnancov v zneni neskor$ich pravnych noriem,

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov skoly,

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, skiisenosti a so zretelom na ich zdravotny stav,
vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach skoly, aby vykon prace bol kvalitny, hospodarny
a bezpecny,

zabezpecuje komplexnu zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a po-
Ziarnej ochrane, za tymto i¢elom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,

bezodkladne po zisteni zabezpecuje odstranenie pri¢in a moznych pracovnych urazov a choréb z povolania,
zodpoveda za vedenie ich evidencie, oznamuje ich prislusnym orgadnom a robi opatrenia na ich napravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov,

zodpoveda za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a d’alSich platnych
pracovnopravnych, platovych a inych predpisov, stvisiacich s touto agendou.

2. ZASTUPCOVIA RIADITELA SKOLY

Zastupcov riaditel'a Skoly menuje riaditel’ Skoly na zaklade vyberového konania.

2.1 STATUTARNY ZASTUPCA RIADITELA

Statutarny zéastupca riaditel’a v pripade nepritomnosti riaditel’a $koly v sidle 8koly je opravneny:

uvolfiovat’ Ziakov z vyu€ovania na viac ako jeden deti,



uvolnovat zamestnancov na lekarske osetrenie a vysetrenie,

pridel'ovat’ zamestnancom nad¢asovu pracu,

udelovat’ mimoriadnu dovolenku pri nepredvidanych vaznych osobnych prekazkach v praci zamestnancom
skoly,

na zaklade pisomného poverenia daného riaditelom $koly moze robit’ urcité pravne ukony v pracovno-
pravnych vztahoch. V pisomnom povereni musi byt’ uvedeny rozsah opravneni.

2.2 ZASTUPCA RIADITELA PRE TECHNICKO-EKONOMICKE A ADMINISTRATIVNO-

SPRAVNE VECI

Zodpoveda za tieto ¢innosti:

riadi, usmeriiuje a kontroluje vSetkych technicko-hospodarskych a prevadzkovych pracovnikov skoly
komplexne zabezpecuje prace na useku rozpoétovania a financovania,

zabezpecuje dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom hospodareni a vypracovava navrh
opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

zabezpecuje povinnosti vyplyvajuce zo zakona o uctovnictve,

zabezpecuje ro¢né Uctovné uzavierky a spracuva rozbory hospodarenia a Statistické vykazy,

zabezpecuje hospodarenie s rozpoétom podl'a rozpoétovych pravidiel a d’al$ich finan¢nych predpisov,

riadi, kontroluje a usmerfiuje komplexné zabezpecovanie ekonomiky prace vratane mzdovej oblasti

u zamestnancov s rozmanitou profesijnou Struktarou,

zabezpecuje spravu, evidenciu a inventarizaciu hnutel'ného a nehnute'ného majetku skoly,

spolupracuje pri majetkovopravnom vysporiadani §koly so zriad’ovatel'om a ostatnymi pravnymi subjektmi,
zabezpecuje spracovanie podkladov pri uzatvarani zmlav s inymi pravnymi subjektmi,

koordinuje a zabezpecuje ¢innosti spojené s vyberom zmluvného partnera pri obstaravani tovarov, prac

a sluzieb,

v spolupraci s bezpecnostnym technikom skoly zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii elektrickych
inStalacii, bleskozvodu a inych zariadeni, vratane odstranenia chyb,

spolupracuje s poziarnym technikom, zabezpecuje a kontroluje vykonavanie revizii PO vratane odstranenia
chyb,

spolupracuje s mestskym zastupitel'stvom,

zlcastiiuje sa sudnych sporov,

zabezpecuje povinnosti vyplyvajuce zo Zakona o izemnom planovani a stavebnom poriadku (Stavebny za-
kon),

kontroluje preberané stavebné prace, ich kvalitu a vykonava kontrolu fakturacie podla uzatvorenej zmluvy,
vstupuje do rokovania s inymi pravnymi subjektmi v suvislosti so sponzorskou ¢innost'ou a reklamnym vyu-
Zitim priestorov Skoly,

kontroluje predlozené vykazy o zastupovani a nad¢asovej praci na useku technicko-ekonomickej ¢innosti,
plni d’alSie tilohy, ktorymi ho poveri riaditel’ skoly.

2.3 ZASTUPCA RIADITELA SKOLY PRE PEDAGOGICKE VECI

Zastupca riaditel’a pre pedagogické veci vykonava tieto ¢innosti:

upozornuje riaditel'a skoly na poruSenie pravneho poriadku v ¢innosti Skoly a navrhuje opatrenia na odstrane-
nie tohto poruSenia pravneho poriadku,

pripravuje pracovné podklady pre zasadnutie pedagogickej rady skoly,

zucastiiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly (vSeobecno-vzdelavacie predmety a odborné predmety) a pria-
mej vychovno-vzdelavacej prace so ziakmi (formy: pohovory, hospitacie, previerky ziakov),

koordinuje a kontroluje pracu metodickych utvarov,

vykondva prace spojené s prijimanim ziakov a ukonCovanim Stidia ziakov,

pripravuje podklady pre zostavenie predpisanej Statistiky (mimo ekonomickych), kontroluje a mesacne vy-
hodnocuje Skolskt dochadzku ziakov pridelenych tried,

vypracovava rozvrh hodin,

vedie evidenciu dochadzky nepritomnych uéitel'ov, zabezpecduje ich zastupovanie,

vedie evidenciu ndhradného volna a jeho Cerpanie u ucitelov,

sleduje dodrziavanie vnutorného poriadku skoly,

riadi a usmerniuje exkurzie ziakov,

riadi a organizuje Skolské oslavy,

zabezpecuje kulturno-spolocenské a Sportové podujatia pre Ziakov denného Stadia,



- zabezpecuje dopliiovanie Ziackej a ucitel’skej kniznice,

- prideluje dozor ucitelov,

- oznamuje personalnej referentke prerusenie Stidia a vystipenie ziaka zo Skoly,

- spolupracuje s rodi¢ovskou radou, radou $koly a poradnym zborom,

- plni d’al$ie Glohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov riaditel’a Skoly.

VNUTORNA ORGANIZACIA OBCHODNEJ AKADEMIE, STEFANIKOVA 39, HUMENNE
Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné sa ¢leni na tieto utvary:

100 ttvar riaditel’a

200 usek pedagogickej ¢innosti

300 tusek vychovy mimo vyucovania

400 tusek technickych a ekonomickych ¢innosti

UTVAR RIADITELA SKOLY

Riaditel’ $koly zabezpecuje celkové riadenie ¢innosti $koly, najmé celkové riadenie vychovno-vzdeldvacieho pro-
cesu a zabezpecovanie podmienok pre jeho bezchybny priebeh.

K zabezpeceniu spolo¢nych riadiacich, administrativno-pravnych a kontrolnych ¢innosti sluZi riaditelovi ,utvar
riaditel'a®.

Utvar riaditel’a $koly tvori:

101 kancelaria riaditePa OA
102 sekretariat riaditePa OA
103 BOZP a PO

104 vychovné poradenstvo
105 civilna ochrana

Jednotlivé ttvary riaditela OA maju tuto posobnost’:

101 KANCELARIA RIADITELA OA
102 SEKRETARIAT RIADITECA OA

Zabezpecuje najma tieto ¢innosti:

- zaobstardva a Spracovava informdcie a podklady pre Cinnost’ riaditel'a OA,

- eviduje ulohy, sleduje ich plnenie a informuje riaditela OA a uréenych pracovnikov,

- pomaha riaditel'ovi OA pri usporiadani jeho pracovného programu, vedie terminovnik uloh a upozoriuje ho
na terminy,

- pripravuje a zvolava porady vedenia OA, vyhotovuje zapisy, vypisuje pracovnikom tlohy,

- sprostredkovava styk riaditel'a OA s pracovnikmi a organizaciami,

- vypracovava a udrzuje prehl’ady a Statistické tidaje pre riaditel'a OA,

- pise kore$pondenciu a ostatné pisomnosti OA,

- kontroluje nalezitosti a Gpravu pisomnosti predkladanych riaditel'ovi na podpis, eviduje a expeduje postu na
odoslanie,

- vypracovava a archivuje zdznamy o dolezitych rokovaniach, navstevach a pod. u riaditela OA,

- vybavuje nalezitosti spojené s pracovnymi cestami, zabezpecuje noclahy a miestenky, eviduje pracovné
cesty,

- uplatituje poziadavky na prostriedky, pomdcky, kancelarsky material a sluzby pre ttvar riaditel’a, sleduje
a urguje ich vybavenie,

- prebera, uklada, zapoZi¢iava a eviduje smernice, organiza¢né normy a iné predpisy potrebné pre ¢innost’ OA,

- eviduje dochadzku vedicich pedagogickych pracovnikov,

- zabezpecuje spisovu sluzbu,

- vedie archiv pisomnosti, najmé povinne archivované doklady o vyu¢ovacom procese,

- rozmnoZuje pisomnosti pre potreby titvaru riaditel’a,

- plni ostatné ulohy podla dispozicii riaditel'a OA.



103 BOZP a PO

Zabezpecuje najma tieto cinnosti:

- kontroluje stav a umiestnenie zariadeni, strojov a pod., kontroluje stav a vybavenie vSetkych priestorov, napr.
ucebni, domova mladeZe, telovychovnych zariadeni, ale najmé pracovisk z hl'adiska bezpe¢nosti a hygieny,

- kontroluje vybavenie ochrannymi pomockami a ich vyuzivanie,

- vedie evidenciu a zapisy o poziarnych, technickych a bezpe¢nostnych prehliadkach,

- zabezpecuje Skolenie a preskusanie pracovnikov v oblasti BOZP,

PO je zabezpecena zmluvnym spdsobom.

104 VYCHOVNE PORADENSTVO

Praca a naplii vychovného poradenstva na OA je dana Vyhlaskou MSMS SR &. 43/1996 Z. z. 0 vychovnom pora-
denstve. Vychovny poradca uzko spolupracuje s pedagogickymi pracovnikmi a rodi¢mi pri rieSeni r6znych prob-
Iémovych faz ziakov, organmi policie a justicie, podporuje talentovanych ziakov.

105 CIVILNA OCHRANA

Zakladné tlohy civilnej ochrany zabezpecuje nacelnik Stabu civilnej ochrany a poziarny technik v sulade
S popisom pracovnej naplne.

200 USEK PEDAGOGICKEJ CINNOSTI

Je vedeny zastupcom riaditela OA pre pedagogické veci. Jeho organizécia a organizacia vyucovania je stanovena
prislusnymi smernicami Ministerstva Skolstva SR.
Ma nasledujucu pésobnost’:
Zabezpecovat vyucovanie ziakov OA vo vSeobecno-vzdelavacich predmetoch povinnych a nepovinnych tak, aby
sa dosiahli vsetky vychovno-vzdelavacie ciele.
Dosahovanie jednotnosti vo vyu¢ovacom procese je zabezpeCované prostrednictvom predmetovych komisii, ktoré
st vytvarané takto:
e predmetova komisia pre slovensky jazyk a literataru,
predmetova komisia pre cudzie jazyky,
predmetova komisia pre matematiku,
predmetova komisia pre odborné predmety,
predmetova komisia pre spolo¢ensko-vedné predmety,
predmetova komisia pre telesnu vychovu.
Predmetova komisiu vedie jeho veduci, ktory je zarovein ¢lenom rozsireného vedenia Skoly. Za odbornu
i metodick( Groven za jednotlivé predmety zodpovedajt ,,veduci uéitelia predmetu®.

Sucastou tohto useku je kniznica.

300 USEK VYCHOVY MIMO VYUCOVANIA

Je riadeny riaditel'om Skoly. Ma nasledujtiicu pdsobnost’:

Zabezpecuje vychovnu ¢innost’ v dobe mimo vyucovania.

Vychovna praca sa riadi celoro¢nym planom vychovno-vzdelavacej ¢innosti skoly.

Usek vychovy mimo vyulovania je organizatne zabezpeovany v podobe spolodenskej, zaujmovej
a telovychovnej ¢innosti.

Organizacne sa Cleni na skupiny vychovnej prace podl'a ich odborno-pedagogickej Specializcie na:

- spolocenské kruzky
- telovychovné krazky
- kruzky s odbornym zameranim



400 USEK PRE TECHNICKO-EKONOMICKE A ADMINISTRATIVNO SPRAVNE VECI

Je riadeny zastupcom riaditel’a pre technicko-ekonomickych a administrativno spravne veci. Zabezpecuje tieto

¢innosti:

hospodarsky styk s organizaciami,
technicko-hospodarske planovanie nakladov,
rozbory hospodarenia, Statistické vykazy,
zasobovanie, sprava a evidencia majetku skoly,
personalna agenda.

kniznica, rozpocet, ucebnice

Cleni sa na:

401 ODDELENIE UCTARNE, ktoré zabezpeluje tieto ¢innosti:

finan¢na uétovna evidencia,

likvidacia, uc¢tovanie a archivacia doslych faktur,

uctovanie nakladov, majetku a zaviazkov,

fakturacia podl'a zmlav a objednavok,

spracovanie agend evidencie majetku, i¢tovnictva a miezd na pocitaci vratane udrzby SW,

ekonomika prace a miezd, ktora zabezpecuje komplexné spracovanie agendy, platov podl'a podkladov
z personalneho oddelenia, vykazov a Statistik tykajucich sa prace a miezd, styk s bankou

a zabezpecovanie pokladni¢nych operacii,

personalistika, ktord zabezpe€uje komplexné spracovanie personalnej agendy, zabezpecuje organizaciu
prijmu pracovnikov, ziskava vsetky predpisané doklady, zabezpecuje a udrziava evidenciu pracovnikov
vo vztahu k poistovniam a vybavuje dochodkové zalezitosti, sleduje ¢erpanie dovolenky, archivacia pi-
somnosti skoly.

402 ODDELENIE PREVADZKY, ktoré zabezpeluje tieto &innosti:

hospodarenie a spravu majetku vratane styku s bankou a zabezpeCovanim pokladni¢nych operacii, reali-
zacia zasobovania skoly,

prijem a skladovanie zasob,

upratovanie vonkajsich a vnttornych priestorov.

403 ODDELENIE UDRZBY, ktoré zabezpecuje tieto &innosti:

vlastnymi prostriedkami zabezpe¢uje bezné opravy a udrzbu majetku,
naroc¢né opravy a udrzbu cez dodavatera,
upratovanie vnutornych a vonkajsich priestorov.

CAST 3

ZAVERECNE USTANOVENIE

Organizacny poriadok sa po prerokovani ZO OZ stava zavéiznym pre kazdého pracovnika
Obchodna akadémia, Stefanikova 39, 066 01 Humenné .
Zmeny alebo doplnky sa mézu uskutocnit’ len so suhlasom riaditel'a OA, zriad’'ovatel'a a po prerokovani ZO OZ.

PhDr. Maria Lenartova Ing. Alena Zidova

zriad'ovatel’ predsedni¢ka ZO OZPSaV riaditel’ka Skoly



