Organizaény poriadok sutaze
Nazov sutaZe: Sutaz Ziakov strednych odbornych $kél v spracovani informécii na pocitaci (SIP)
Organizator sutaze: Statny intitut odborného vzdelavania
Cislo schvaleného organizaéného poriadku sttaze: 2025/2974:5-F9210 zo diia 23. 07. 2025

Cl.1
Uvodné ustanovenie

Organizaény poriadok sutaze je vypracovany v sulade so smernicou ¢. 19/2024 o sutaziach
a predmetovych olympiadach (dalej len ,,smernica“), ktora nadobudla uéinnost 1. septembra 2024.

Cl.2
Poslanie sutaZe a jej charakteristika
1. Poslanim sutaze je rozvijat tvorivé odborno-praktické schopnosti Ziakov, upevriovat ich
vedomosti, zruénosti a navyky a vytvarat u nich trvaly vztah k rozvijaniu ich pocitacovej
gramotnosti pri vyuzivani modernych technolégii na spracuvanie informacii.
SutaZ je zamerana na Ziakov strednych $kél. Nie je uréend pre Ziakov pomaturitnej formy studia.
Sutaz prebieha prezenénou formou vo vsetkych kategdriach aj vo vSetkych kolach sutazi.
Sutaz je schvalena Ministerstvom Skolstva, vyskumu, vyvoja a mladeze Slovenskej republiky.
Sutaz je podla €l. 3 ods. 1 smernice ¢. 19/2024 o sutaziach a predmetovych olympiddach uréend
pre ziakov strednych odbornych $kol. Je zalozena na systematickej skupinovej alebo individudlnej
praci s talentovanymi ziakmi; podporuje ich sutazivost, napomaha rozvijat talent, nadanie a
pocitacovl zruénost mladych fudi. Sutaz a priprava Ziakov na sutaZ sa organizuje v ramci
vyucovania alebo v ¢ase mimo vyucovania.
6. Sutaz prebieha na principoch: rovnakych pravidiel a podmienok pre Ucastnikov pred zaciatkom
sutaZe a pocas celého priebehu sutaze, respektu, tolerancie, odmietania nasilia, neznasanlivosti
a extrémizmu, individudlneho vykonu alebo timovej spoluprace Ucastnikov sutaze, predchadzania
konfliktu zdujmov.
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¢.3
Organizator a subjekty podielajice sa na organizacii sutaze
Skolské kolo sutafe organizatne a finanéne zabezpecuje prisluind Skola, pripadne dalsi
spoluorganizatori a riadi Skolskd odborna komisia, ktord vymenuje riaditel Skoly.
Krajské kola organizuje, koordinuje a financne zabezpecuje prislusny regionalny udrad, ktory v
prislusnej oblasti riadi stredné skoly, po dohode s krajskou odbornou komisiou (KOK).

Organizovanim celostatneho kola sutaZe alebo medzinarodnej sutaze v Slovenskej republike poveruje
ministerstvo Statny institit odborného vzdelavania, ktory je priamo riadend organizacia ministerstva,
je gestorom a riadi ¢innost celostatnej odbornej komisie (COK). Adresa organizitora celostatneho
kola: Statny institut odborného vzdeldvania, Bellova 54/a, 837 63 Bratislava, ICO: 17 314 852, kontakt:
Ing. PUchovska, viasta.puchovska@siov.sk, podpora smerovania mladeze.

Ucast Ziakov na medzindrodnych sttaZiach a Majstrovstvach sveta organizaéne zabezpecuje odborny
a metodicky gestor sttaze povereny ministerstvom v zmysle ¢lanku 13 ods. 5 smernice.

Poverend organizacia, $kola alebo Skolské zariadenie preberd zodpovednost za zabezpecenie

kvalitného a neruseného priebehu sitaze arovnaké sutainé podmienky pre vsetkych Géastnikov
sutaze, ako aj za zabezpecenie vhodnych ubytovacich, stravovacich a sutaznych podmienok pre
ucéastnikov a ¢lenov sutaznej komisie.


mailto:vlasta.puchovska@siov.sk

Cl.a
Organizaéné zabezpecenie sutaze a dokumenty

Sutaz sa organizuje v tychto kategoériach:

e pisanie na pocitadi,

e Uprava textu na pocitaci — UTX,

e profesiondlne spracovanie textu — Wordprocessing.
Ziak ma préavo sutazit v troch sutaznych disciplinach, ak spifia sutazné kritéria jednotlivych sutaznych
disciplin.
Sutazné discipliny sa vyhodnocuju samostatne, pre kazdu disciplinu sa vypractva osobitna vysledkova
listina.

Terminy konania jednotlivych kol sa zverejiuju na webove] stranke organizatora, alebo sa uvadzaju
v metodicko-organizaénych pokynoch sutaze. Organizator zabezpecuje dokumenty suvisiace so
sutazou a to: Startovacie listiny, vysledkové listiny, prezencéné listiny, informacné bulletiny a pozvanky;,
sutazné zadania a ulohy, program sutaze aadministraciu dohdd o vykonani prace v suvislosti
s honorarmi pre ¢lenov komisii, ktorym sa vystavuji menovacie dekréty.

Organizator kazdorocne vydava metodicko-organizacné pokyny, ktoré organizator zasiela vSetkym
regiondlnym uradom Skolskej spravy a ministerstvu na adresu elektronickej posty zverejnenej na
webovom sidle: sutaze@minedu.sk.

Jednotlivé kola sutazi koordinuju prislusné odborné komisie (Skolské, krajské, celostatna) v sulade s
tymto organiza¢nym poriadkom a garantuju ich reguldrny priebeh, odbornost a kvalitu.

Jednotlivé kola sutaZe po organizacnej stranke zabezpecuju v stlade so smernicou:
a) Skoly v rdmci skolského kola,
b) prislusny regiondlny urad v sidle kraja pri zabezpeceni krajského kola,
c) organizator pri zabezpeceni celostatneho kola a medzinarodného kola.

(o
Struktara rozpoctu, poutzitie a postup pri ziétovani finanénych prostriedkov

Skolské kolo sutaZe je financované z rozpoctu Skoly, krajské kold su financované z rozpoctu
prislusného regionalneho Uradu, celostatne kolo a medzinarodné sutaze su financované z rozpoctu
ministerstva prostrednictvom Statneho instititu odborného vzdeldvania. Na finanéné zabezpecenie
sutazi Ziakov mozino vyuZit aj mimorozpoétové zdroje a financné prostriedky ziskané od
mimovladnych organizacii, nadacii a sponzorov. Sutaze sa organizuju predovsetkym v objektoch $kél a
Skolskych zariadeni.

Do nakladov na sutaZz sa zahfnaju naklady na infrastruktiru sutaze, metodické materialy, preklady
sutaznych uloh, materidlne a technické zabezpedenie (kancelarsky papier, toner, diplomy), dohody o
vykonani prace, ¢innost sutaznych komisii, ceny pre sutaziacich, postovné, naklady na propagaciu
(plagaty, putace, bulletiny a pod.), naklady na stravné a naklady na vyzdobu.

Pedagogickym zamestnancom $kél a Skolskych zariadeni, ktori pdsobia ako organizatori, ¢lenovia
odbornych komisii a pedagogicky dozor sutazi, patria:
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e na sutazZi uskutocnenej v diioch pracovného pokoja a vo sviatok priplatky za pracu v sobotu,
nedelu a vo sviatok v zmysle platného zakona a plat za pracu nadcas podla uvedeného zidkona
za predpokladu, Ze ide o nariadend prdcu nadcas alebo o pracu nadcas vykondvanu so
stihlasom zamestnavatela,

e na sutazi usporiadanej v pracovnych drioch mimo rdmca rozvrhu pracovnej zmeny
zamestnanca plat za pracu nadcas v zmysle platného zédkona,

e nahrada vydavkov pri pracovnych cestach v zmysle platného zakona, ak sa sutaz uskutoériuje
mimo miesta pravidelného pracoviska zamestnanca.

Stravovanie pre ucastnikov jednotlivych kol sa zabezpecuje vo vySke stravného v zmysle platného
zdkona v pripade, ak stravovanie nezabezpecuje organizator v mieste uskuto¢nenia sutaze.
Ubytovanie sa Ucastnikom sutaZzi poskytuje v Skolskych zariadeniach podla prislusnych reZijnych
nakladov. V pripade potreby sa ubytovanie pre ¢lenov sutaznej komisie mbze zabezpecit aj v inych
ubytovacich zariadeniach.

Sutaz je financovana v zmysle ¢l. 14 smernice. Z rozpoctu sutaZze sa uhradzaju naklady na celostatne
kold, sustredenia pred medzindrodnymi sutaZzami, vycestovania slovenskych delegacii na
medzindrodné sutaze, zasadnutia celoStatnych komisii, honorare autorom uloh, recenzentom,
prekladatelom, lektorom, za materidlno-technické zabezpeclenie podujati a dalSie ndklady na
podporné aktivity v stlade s poslanim sutaze. Sttaz moze byt financovana aj z inych zdrojov.

Cl.6
Odborné a organizaéné zabezpeéenie sutaze a €innosti odbornych komisii
Na riadenie jednotlivych kol sutaze sa zriaduji odborné komisie, a to:
a) celostatna odborna komisia (COK),
b) krajské odborné komisie (KOK),
c) $kolské odborné komisie (SOK), ak je to pre priebeh sttaze na $kole relevantné a nevyhnutné.

Clenstvo v odbornych komisiach je dobrovolné a nezastupitelné. Funkéné obdobie ¢lenov komisii je
platné na dobu schvéaleného organizaéného poriadku sutaze, a to na pat rokov. V pripade vainych
doévodov mozZe predseda alebo ktorykolvek clen komisie poZiadat organ, ktory ho vymenoval, o
uvolnenie z funkcie.

Celostatna odborna komisia (COK)
Je organom zabezpecujucim odbornu Uroven sutaze. Tvori ju predseda a spravidla predsedovia
krajskych kol sutaze. Celostatnu odbornu komisiu tvori 9 ¢lenov a predseda.
Vedlci zamestnanec organizatného Utvaru ministerstva, v ktorého gescii su sutaze, vymenuva
a odvolava na navrh organizatora ¢lenov celostatnej odbornej komisie sutaze. Clenovia komisie si na
svojom prvom zasadnuti spomedzi seba volia predsedu.

Ulohou COK je najma:

e zabezpecovat autorov, recenzentov, prekladatelov Uloh, pripravu Ziakov, hodnotenie
sutaznych uloh pre vsetky skupiny Ziakov a vSetky kold a pritom dbat na to, aby obsah a
narocnost uUloh jednotlivych kategdrii siutaze boli v silade s mentalnou vyspelostou
sutaziacich, s ¢im suvisi vymenovanie autorskych kolektivov a recenzentov, uréenie terminov
odovzdania uloh,

e zabezpeclovat pripravu Ziakov na medzindrodné sutaze s ¢im slvisi vyber Ziakov na
sustredenia pred medzinarodnymi sitazami a vyber Ziakov na medzinarodné sutaze,



e riadit a usmerfiovat Cinnost krajskych komisii v prislusnych oblastiach, navrhnit miesto
konania celostatneho kola.

COK mbze zriadit pracovné skupiny pre rieSenie Specifickych Uloh spojenych so sutazou. COK sa
schadza najmenej raz do roka, jej predsednictvo a pracovné skupiny podla potreby.

Krajské odborné komisie (KOK)
Ulohou krajskej odbornej komisie je:
e usmerriovat ¢innost $kolskych odbornych komisii,
e zabezpedit krajské sustredenia talentovanych Ziakov,
e riadit a organizacne zabezpedit krajské kolo sutaze.

KOK sa schadza najmenej jedenkrat rocne.

Skolské odborné komisie (SOK)
Ulohou gkolskej odbornej komisie je:
e propagovat vyznam zvysovania klavesnicovej a pocitacove] zru€nosti pri efektivnom
spracuvani informacii na pocitaci,
e poskytovat ucitefom metodickd a odbornd pomoc pri préci s talentovanymi Ziakmi,
e zabezpecovat tréningy a sustredenia talentovanych Ziakov Skoly,
e zabezpedit organizacne, finanéne a obsahovo Skolské kolo sutaze.

SOK sa schadza najmenej jedenkrat roéne.

C.7
Struktura sutaze
Sutaz ma na domacej Urovni tri kold — Skolské, krajské a celostatne kolo. Organizuju sa prevaine v
Skolskych objektoch. V zavislosti od podmienok sa mdze ukondit medzinarodnou sutazou.
V roku uskuto¢nenia kongresu INTERSTENO sa sutaZz konci medzindrodnou sttaZou organizovanou
touto medzindrodnou federaciou. Medzindarodna sutaz INTERSTENO sa kona pod organizacnym

zabezpeclenim Medzinarodnej organizacie INTERSTENO. Tato sutaZ sa kona prezen¢nou formou kazdy
druhy rok a vidy v inej ¢lenskej krajine INTERSTENO. (2026, 2028...)

Skolské kolo sutaze
Skolské kolo organizuje a riadi $kolskd odbornd komisia pod vedenim predsedu komisie.
Predseda komisie zabezpedi sutainé texty a zodpovedd aj za materidlno-technické zabezpecenie
sutaZe. Skolské kolo vyhodnocuje a jeho vysledky vyhlasuje predseda $kolskej odbornej komisie.
Sutazné prace uschovava predseda komisie jeden rok.

Krajské kolo sutaze
Usporiadanim krajského kola poveruje vybraného organizatora prislusny regionalny drad na navrh
predsedu krajskej odbornej komisie. Krajski komisiu tvori spravidla 10 clenov.

Termin krajského kola urcuje gestor sutaze jednotne pre vietky kraje.
Termin a miesto uskutocnenia krajského kola oznamuje jednotlivym Skoldm v kraji predseda krajskej
odbornej komisie. Ziakov na krajskom kole sprevadzaju vyslani ucitelia.
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Sutazné texty vypraclva gestor sutaze a zasiela ich elektronicky v komprimovanom a zaheslovanom
subore predsedom krajskych odbornych komisii; predsedovia zabezpecia v pritomnosti ¢lenov komisie
rozmnoZenie textov a uloZenie predléh z nosi¢ov do pocitaca kazdého Ziaka.

Pred sutazou sa uskutoc¢ni porada sutaznej komisie a sprevadzajucich ucitelov, na ktorej predseda KOK
ur¢i hodnotiace komisie pre jednotlivé sutazné discipliny. Krajské kolo vyhodnocuje a jeho vysledky
vyhlasuje predseda krajskej odbornej komisie. Rozhodnutie stutaznych komisii je v prislusnej sutaZi
koneéné. Sutazné prace uschovava predseda KOK jeden rok.

Celostatne kolo sutaze
Celostatne kolo organizuje a riadi celostatna odbornad komisia v spolupraci s gestorom sutaze.
Celostatnu komisiu riadi predseda, ktory sa voli spomedzi jej ¢lenov na prvom zasadnuti komisie.
Clenov celo$tatnej odbornej komisie do funkcie vymentva a z funkcie odvoldva veduci zamestnanec
na zdklade zoznamu navrhovanych ¢lenov celostatnej komisie. Gestor sutaZze poveruje vybraného
organizatora celostatneho kola, ktory zabezpeci pre vsetkych ucastnikov ubytovanie a stravovanie.

Do celostatneho kola postupuju vitazi na zdklade vysledkov krajského kola. Mend postupujucich
oznami organizatorovi celostatnej sutaze predseda krajskej komisie.

Z finanénych dévodov moze komisia urcit jedného sprevadzajlceho ucitela pre Ziakov z viacerych $kol.
Ak bol niektorému Ziakovi urceny cudzi sprevadzajuci ucitel, moze riaditel Skoly, z ktorej Ziak
pochadza, vyslat svojho ucitela na vlastné naklady skoly.

Sutazné texty pripravi gestor sutaze, cClenovia celostatnej odbornej komisie zabezpecia ich
rozmnozenie a uloZenie predl6h z nosiCov do pocitaca kazdého Ziaka. Pred sutazou sa uskutoéni
porada COK a sprevadzajucich ucitelov, na ktorej sa urcia hodnotiace komisie pre jednotlivé sutazné
discipliny. Vysledky celostatneho kola vyhlasuje predseda celostatnej odbornej komisie. Sutazné prace
uschovdva predseda COK jeden rok.

Medzinarodné sutaze

Pre ucastnikov medzindrodnych sutazi sa kazdoro¢ne moZu organizovat sUstredenia zamerané na
pripravu na medzindrodnd sutaz. Rozsah pripravy uréuje organizaény poriadok medzinarodnej sutaze.
Za odborné zabezpelenie sustredeni zodpovedd COK. Sustredenia organizatne zabezpecuje
organizator v spolupréci s COK. Clenov reprezentaéného timu a jeho veducich navrhuje organizatorovi
predseda COK v sulade s pravidlami prislusnej medzinirodnej sutaze. Veduci reprezentacie plnia
funkciu odbornych poradcov, dozoru tak, aby sa zabezpecila vzorna reprezentacia Slovenskej republiky
a bezpecnost ziakov.

V medzinarodnej sutaZzi je nutné zabezpedit kvalifikovany preklad sutainych textov a tvorbu
sutaznych textov a zvukovych nahravok ku kazdej discipline.

Vycestovanie timu na medzinarodnu sutaz organizacne zabezpecuje organizator. Na medzinarodnych
sutaziach a na majstrovstvach sveta sa zucastnuju vitazi celostatnych kél, pripadne ini Ziaci v sulade s
organiza¢nym poriadkom prislusnej medzinarodnej sutaze.

C.8
Kategorie sutaze

Sutaz v spracovani informacii na pocitadi ma tri sitazné discipliny:



a) pisanie na poéitadi,
b) Uprava textu na poditaci — UTX,
c) profesiondlne spracovanie textu — Wordprocessing.

Ziak ma préavo sutazit v troch sutaznych disciplinach, ak spifia sutazné kritéria jednotlivych sutaznych
disciplin. Sutazné discipliny sa vyhodnocuju samostatne, pre kazdu disciplinu sa vypractva osobitna
vysledkova listina.

Cl.o9
Sposob hodnotenia, hodnotiace kritéria
Staznost proti vysledkom a priebehu sutaze je moiné podat pisomne postou alebo elektronicky
organizatorovi sutaze a predsedovi prislusnej komisie (Skolskej, krajskej, celostatnej), najneskér do 14
pracovnych dni od vyhlasenia vysledkov prislusného kola.

Kategdria: pisanie na pocitaci
Pocet Uderov v odpise sa urcuje pomocou rozpocitanej predlohy. Pocitaju sa vSetky udery — udery
naviac sa pripocitavaju, vynechané udery sa odpocitavaju; pocet pripocitanych uderov sa oznaci
znamienkom plus, odpocitané udery sa oznacia znamienkom minus na lavom okraji prislusného
riadka odpisu. Pod textom sa tieto Udery zosumarizuju.

Hrubé udery sa uréuju podla posledného Uplne napisaného riadka predlohy pripocitanim uderov z
dalSieho neukonceného riadka predlohy. Do poctu hrubych uderov sa zapoditava aj sumar zo
vzajomného zapocitania vynechanych a naviac napisanych uderov.

Kazda chyba sa trestd 50 trestnymi bodmi. Za chybu sa povazuje:

a) chybajuci, naviac napisany, nespravny znak — najviac jedna chyba v slove;

b) presmycka znakov — najviac jedna chyba v slove;

c) preSmycka slov — najviac jedna chyba za skupinu;

d) chybajluca alebo nadbyto¢nd medzera;

e) chybajlce, naviac napisané alebo zamenené slovo;

f) chybajlca alebo naviac napisana suvisla skupina slov — najviac jedna chyba za skupinu;

g) chybaijlci, opakovany alebo prehodeny riadok predlohy — maximalne jedna chyba za riadok;

h) poutzitie automatickej funkcie opravy malych pismen na velké pismena na zaciatku viet pri
pisani mechanickym riadkovanim — najviac jedna chyba v odpise;

i) pri kombinacii chyb sa kazdy druh chyby pocita osobitne okrem kombinacie chyb v slove (viac
chyb v slove sa pocita za jednu chybu bez ohladu na pocet uderov v iom).

Chyba v poslednych 10 uUderoch sa nepocita; pocitanie Uderov sa ukonci pri poslednom spravnom
udere pred touto chybou. V nejasnych pripadoch o chybe rozhoduje predseda sitaznej komisie.

Od poctu hrubych Uderov sa odpocitaju trestné body (pocet chyb x 50) a vypocita sa pocet Cistych
uderov. Percento chyb sa pocita ako percentudlny podiel poétu chyb na pocte hrubych uderov.
Poradie Ziakov sa urci podla najvyssieho poctu Cistych uderov za mindtu v ramci limitu percenta chyb.
Nesplnenie limitu Cistych uderov 270 alebo prekrocenie limitu 0,25 % chyb ma za nasledok vyradenie
Ziaka zo sutaze a nezaradenie do vysledkove;j listiny.

Poradie sutaziacich sa urc¢i podla poctu Cistych Gderov za minGtu. Ak maju sutaziaci rovnaky pocet
Cistych Uderov za minutu, o poradi rozhodne mensi pocet chyb. Vo vysledkovej listine sa uvedie:
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meno a priezvisko Ziaka, nazov a sidlo gkoly bez PSC, roénik $tudia, zriadovatel, hrubé udery za 10
minut, pocet chyb, percento chyb, Cisté udery za mindtu.

Kategoria Uprava textu na pocitaci

Hodnoti sa len upravend cast textu oddelend od neupravenej Casti 5 prazdnymi riadkami; zvySok
neupravovaného a nehodnoteného textu sa netladi. Podla rozpocitanej predlohy sa urci cislo
poslednej korektury. Ak je toto ¢islo mensie ako 60, prdca sa vyradi bez opravy. Ak je na konci riadku i
na zaciatku nasledujuceho riadku rovnaka korektdra (napr. kurziva, tuéné pismo, podciarknuté...),
pocitat za 1 korekturu.

Do celkového poctu korektur sa pocitaju vsetky korektiry az do miesta, kde sutaziaci urobil 5x enter,
teda i tie, ktoré boli prehliadnuté, nevykonané. Kazdd korektira sa hodnoti 100 bodmi. Kazda
chybajuca korektura sa vyznaci na lavom okraji textu. Kazda chyba sa trestd 250 trestnymi bodmi.

Za chybu sa pocita:

a) chybajlci, naviac napisany, nespravny znak alebo preSmycka znakov — najviac 1 chyba v slove,

b) chybajlce, naviac napisané alebo vzajomne zamenené slova,

c) opakované, chybajlce alebo vzajomne zamenené riadky,

d) chybne vykonand, nevykonana alebo pridana korektura,

e) chyba v poslednej korekture sa nepocita; pocitanie sa ukondi pri poslednej spravne vykonanej
korekture pred touto chybou,

f) v ramcijednej korektury sa viac chyb pocita za jednu chybu,

g) ak mali byt v ramci jednej korektury vykonané dve korektlry a nie je vykonana ani jedna, tato
chyba sa pocita za dve chyby,

h) ak je korektura vykonana na inom mieste, ako mala byt, je to jedna chyba.

Za chybu sa nepocita presun bloku v texte spat, ak sutaZiaci skonc¢il medzi miestom, kde mal byt blok
presunuty a miestom, kde je korektura tohto bloku zakreslena. V nejasnych pripadoch o chybe
rozhoduje predseda sttaznej komisie. Body za korektury sa zistuju podla vzorca: pocet korektur x 100.
Vysledné body sa pocitaju podla vzorca: body za korektury — pocet trestnych bodov (trestné body =
pocet chyb x 250).

Poradie Ziakov sa urci podla najvyssieho poctu vyslednych bodov. V pripade rovnakého poctu
vyslednych bodov o poradi rozhoduje mensi pocet chyb. V pripade rovnakého poctu bodov a
rovnakého poctu chyb su sutaZiaci umiestneni na rovnakom mieste. Nesplnenie limitu 60 vykonanych
korektur alebo zaporna hodnota vyslednych bodov méa za nasledok vyradenie Ziaka zo sutaze a
nezaradenie do vysledkovej listiny. Vo vysledkovej listine sa uvedie: meno a priezvisko Ziaka, nazov a
sidlo $koly bez PSC, ro¢nik $tudia, zriadovatel, pocet korektur, pocet chyb, vysledné body.

Kategoria profesionalna tprava textu - wordprocessing
Hodnotenie profesiondlnej Upravy textu — wordprocessing — body su rozdelené na vsetky ulohy, ktoré
ma sutaziaci vykonat. Pravidld hodnotenia a rozdelenia bodov su pripravené a rozdelené
koordinatorom sutaze v tabulke. Body za jednotlivé Glohy nemozZno delit. Kazdd dobre vykonana
Uloha prindsa odpovedajicu hodnotu bodov uvedent v hodnotiacej tabulke. Ulohy, ktoré neboli
vykonané, alebo boli vykonané nespravne a neuplne, neprinasaju Ziadne body.

Poradie Ziakov sa urci podla najvyssieho poctu vyslednych bodov. V pripade rovnakého poctu
dosiahnutych bodov a ¢asu odovzdania su sutazZiaci umiestneni na rovhakom mieste. Kazdy sutaziaci



ma pridelent vyhodnocovaciu tabulku, do ktorej sa vpisuju body za jednotlivé ¢asti. Sutazné prace sa
netlacia. Nespravne miesto uloZenia suborov znamena diskvalifikaciu. Nesprdvny ndzov suboru ma za
nasledok strhnuté body podla pokynov v hodnotiacej tabulke.

V sutaznej discipline Wordprocessing su uréené dvojice na opravu sutaznych prac. Kazdu sutaznu
pracu hodnoti prvy ¢len z dvojice priamo v pocitaci a druhy ¢len kontroluje spravnost pridelenych
bodov. Po vykonani kontroly vsetkych dvojic sa nasledne praca vyhodnoti, urobi sa sucet bodov
jednotlivych ¢asti sutaznej prace. Komisia nasledne uri poradie sutaznych prac v jednotlivych krajoch
a vysledkov listinu zasle predsedovi celostatnej odbornej komisie elektronicky.

Termin opravy a zostavenia vysledkovej listiny sutaznych prac v jednotlivych krajoch je 14
kalendarnych dni od konania krajského kola, vratane zaslania vysledkovych listin predsedovi
celostatnej odbornej komisie. Vysledkovu listinu za jednotlivé kraje zasle predseda krajskej odbornej
komisie vSetkym zucastnenym sSkolam elektronicky. Diplomy a ceny budu vitazom krajského kola v
jednotlivych krajoch zaslané postou. Za zaslanie cien a diplomov su zodpovedni predsedovia krajskych
odbornych komisii.

Na celostatnom kole sa sutazna disciplina kona spravidla prvy der. Oprava a vyhodnotenie prac v
celostatnom kole sa vykond v termine konania celoStatneho kola. Postup opravy je totozny s opravou
pri krajskom kole. Vo vysledkovej listine sa uvedie: meno a priezvisko Ziaka, nazov a sidlo Skoly, ro¢nik
Studia, zriadovatel v skratke, pocet bodov a percento z celkového poctu bodov.

Cl. 10
Odborna priprava Ziakov na domdace a medzinarodné sutaze

Na priprave Ziakov na sutaz sa podielaju ucitelia, ktori uia predmety administrativa a
koreSpondencia, pisomna a elektronicka komunikdcia, informatika, ktori maju odborné znalosti
a skusenosti. Mnohé Skoly maju mimoskolské aktivity, kde sa Ziaci mozu stretavat a spolo¢ne sa
pripravovat na sutaz. Niektori Ziaci sa rozhodnul pre individualnu pripravu u sikromnych lektorov,
ktori sa Specializuju na pripravu na sutaz.

Priprava zahffia rieSenie Uloh a cviceni zameranych na rozvoj konkrétnych zruc¢nosti, ako je rychle
pisanie, formatovanie a Uprava textov. Pocas pripravy sa na hodinach organizuju fiktivne sttaze, aby si
Fiaci mohli zvyknut na ¢asovy tlak a stresové situacie. Ziaci pravidelne konzultuju svoju samostatnu
pripravu s ucitelom alebo lektorom, pocas ktorych Ziak dostane spatnu vdazbu a mdze sa opytat na
nejasnosti. Niektori Ziaci sa pripravuju samo studiom, pri ktorom vyuZivaju rézne online zdroje.

Cl. 11
Podmienky ucasti a postupovy kl'G¢
Sutaziaci musi byt Ziakom strednej odbornej Skoly. Sutaz nie je urtend pre Ziakov pomaturitnej formy
studia.
Prihlasovanie na sutaz sa moze uskutoc¢nit pomocou platformy Edupage, alebo zaslanim pisomnej
prihlasky predsedovi celostatnej odbornej komisie na email. Do Skolského kola postupuje Ziak, ktory
splnil kvalifikacny limit.

1. sutazna disciplina Pisanie na pocitac¢i minimalny pocet Cistych Uderov za minttu uréi predseda
Skolskej komisie a pripustné percento chyb do 0,25.
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2. sutazna disciplina Uprava textu na poéitaci splnenie kvalifikaéného limitu vyjadreného poétom
dosiahnutych bodov, ktoré urci predseda skolskej komisie.

3. sutazna disciplina Profesiondlne spracovanie textu — Wordprocessing uréi predseda 3kolskej
komisie.

Do krajského kola postupuje Ziak, ktory splnil kvalifikacny limit.

1. sutazna disciplina Pisanie na pocitac¢i minimalny pocet 270 Cistych Gderov za minGtu a pripustné
percento chyb do 0,25.

2. sutaind disciplina Uprava textu na pocitaéi splnenie kvalifikaéného limitu minimdlny pocet
dosiahnutych 7000 bodov.

3. sutazna disciplina Profesionalne spracovanie textu — Wordprocessing uréi predseda krajskej
komisie.

Do celostatneho kola postupuje z 8 krajov celkovo 44 sttaziacich.

1. satazna disciplina Pisanie na pocitadi : 20 sutaZiacich
Na celostatne kolo postupuju vitazi z krajskych kol pri splneni kvalifikacného limitu minimalneho
poctu Cistych uderov za minutu 320 a pripustnom percente chyb do 0,25. Ostatné neobsadené
miesta do poctu 20 ziakov sa urcia na zaklade vyberu najlepsich vysledkov krajskych kél.

2. sUtaZna disciplina. Uprava textu na pocitadi : 12 sttaZiacich
Na celostatne kolo postupuju vitazi z krajskych kol pri splneni kvalifikacného limitu minimalneho
poctu dosiahnutych 7 000 bodov. Ostatné neobsadené miesta do poctu 12 Ziakov sa urcia na
zéklade vyberu najlepsich vysledkov krajskych kél.

3. sutazna disciplina Profesionalne spracovanie textu — Wordprocessing : 12 sutaZiacich
Na celostatne kolo postupuju vitazi z krajskych kol pri splneni kvalifikacného limitu minimalne 45 %
z celkového poctu bodov v krajskom kole. Ostatné neobsadené miesta do poctu 12 Ziakov sa urcia
na zaklade vyberu najlepSich vysledkov krajskych kol.

. 12
Prava a povinnosti sutaZiacich
SutaZiaci ma pravo:

e z(castnit sa na sutaZi vo viacerych sutaZnych disciplinach, pokial splfia limity stanovené
sutaznym poriadkom;

e priniest si na sutaz vlastnu klavesnicu s konektorom, pocita¢ alebo notebook. So suhlasom
riaditela Skoly, ktoru navstevuje, si mozZe takéto prostriedky vypozZicat. Za vlastné aj
vypozicané pracovné prostriedky zodpoveda Ziak;

e na rovnaké sutainé podmienky, povinnostou organizidtora sutaze je takéto podmienky
vytvorit;

e byt vopred oboznameny s kritériami hodnotenia;

e podat staznost proti umiestneniu v sutazi,

e vyzadovat od organizatora podujatia potvrdenie o Ucasti, pripadne o umiestneni v sutazi,

e naochranu autorskych prav sutaznych prac a dodrziavanie GDPR.

O prave ziaka zucastnit sa na vy$Som kole sutaZe rozhoduju jeho vykony dosiahnuté v nizSom kole
sutaze alebo jeho umiestnenie. V zaujme ochrany prinesenych pracovnych prostriedkov ma Ziak pravo

pozadovat od organizatora sutaze ich bezpe¢nd Uschovu.

Sutaziaci je povinny:



riadit sa pokynmi pedagogického dozoru a ¢lenov odbornej komisie;

prist na sutaz v€as. Opakovanie sutaze pre oneskoreny prichod sa nepripusta;

akceptovat pravidld, podmienky a kritéria sutaze, metodicko-organizacné pokyny a pokyny
organizatora;

uhradit naklady, ktoré organizatorovi sutaze preukazatelne vznikli neod6évodnenym
porusenim jeho pokynov.

Cl. 13
Vyhodnotenie sutaze

Kategoria: pisanie na pocitaci

Pocet uderov v odpise sa uréuje pomocou rozpocitanej predlohy. Pocitaju sa vSetky udery — udery

naviac sa pripocitavaju, vynechané udery sa odpocitavaju; pocet pripocitanych Uderov sa oznaci
znamienkom plus, odpocitané udery sa oznacia znamienkom minus na lavom okraji prislusného
riadka odpisu. Pod textom sa tieto udery zosumarizuju.

Hrubé Udery, pocet chyb a % chyb vypocitava program, v ktorom sa opravuju sutazné prace Ziakov (v
sucasnosti program ZAV JURY, popripade iny dohodnuty program). V pripade, Ze prace nie je mozné
opravit v tomto programe sa Udery vypocitaju podla rozpocitanej predlohy.

Udery sa pocitaju podla tychto zasad:

a)
b)
c)

d)
e)

za jeden uder sa pocitaju malé pismena, znamienka a znacky pisané bez preradovaca,
medzera,

za dva udery sa pocitaju velké pismend, znamienka a znacky, ako aj Cislice a Cisla pisané s
preradovacom,

za tri Gdery sa poditaju velké pismena s diZfiom,

za Styri Uder sa pocitaju velké pismena s makéeriom,

pocet Uderov v Cislach sa urcuje podla poctu Cislic, ku ktorému sa pripocitaju dva udery
(vzhladom na minimalny pocet Ciselnych Udajov v textoch sa uplatriuje vseobecna zasada o
pisani ¢isel pomocou zamky preradovaca).

Kazda chyba sa trestd 50 trestnymi bodmi. Za chybu sa povazuje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

chybaijuci, naviac napisany, nespravny znak — najviac jedna chyba v slove;

presmycka znakov — najviac jedna chyba v slove;

presmycka slov — najviac jedna chyba za skupinu;

chybajuca alebo nadbytocna medzera;

chybajuce, naviac napisané alebo zamenené slovo;

chybajuca alebo naviac napisana suvisla skupina slov — najviac jedna chyba za skupinu;
chybaijuci, opakovany alebo prehodeny riadok predlohy — maximalne jedna chyba za riadok;
pouzitie automatickej funkcie opravy malych pismen na velké pismena na zaciatku viet pri
pisani mechanickym riadkovanim — najviac jedna chyba v odpise;

pri kombinacii chyb sa kazdy druh chyby pocita osobitne okrem kombinacie chyb v slove (viac
chyb v slove sa pocita za jednu chybu bez ohladu na pocet Uderov v fiom).
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Chyba v poslednych 10 Uderoch sa nepocita; pocitanie Uderov sa ukonci pri poslednom spravnom
Udere pred touto chybou. V nejasnych pripadoch o chybe rozhoduje predseda sutaznej komisie. Od
poctu hrubych uUderov sa odpocitaju trestné body (pocet chyb x 50) a vypocita sa pocet Cistych
uderov. Percento chyb sa pocita ako percentudlny podiel poctu chyb na pocte hrubych uderov.

Poradie Ziakov sa urci podla najvyssieho poctu Cistych uderov za mindtu v ramci limitu percenta chyb.
Nesplnenie limitu Cistych Uderov 270 alebo prekrocenie limitu 0,25 % chyb ma za nasledok vyradenie
Ziaka zo sutaZe a nezaradenie do vysledkovej listiny. Poradie sutaZiacich sa urci podla poétu Eistych
uderov za minGtu. Ak maju sutaziaci rovnaky pocet Cistych Uderov za minudtu, o poradi rozhodne
mensi pocet chyb. Vo vysledkovej listine sa uvedie: meno a priezvisko Ziaka, nazov a sidlo skoly bez
PSC, roénik $tudia, zriadovatel, hrubé tdery za 10 minut, pocet chyb, percento chyb, ¢isté udery za
minutu. Na diplome sa vyznadi umiestnenie, pocet Cistych Uderov za minutu a percento presnosti
napr. 99,75 %.
Kategdria Gprava textu na pocitadi

Hodnoti sa len upravena ¢ast textu oddelend od neupravenej ¢asti 5 prazdnymi riadkami; zvySok
neupravovaného a nehodnoteného textu sa netlaci. Podla rozpocitanej predlohy sa uréi Cislo
poslednej korektury. Ak je toto ¢islo mensie ako 60, praca sa vyradi bez opravy. Ak je na konci riadku i
na zaciatku nasledujuceho riadku rovnaka korektura (napr. kurziva, tuéné pismo, podciarknuté...),
pocitat za 1 korektdru.

Do celkového poctu korektur sa pocitaju vsetky korektury az do miesta, kde sutaziaci urobil 5x enter,
teda i tie, ktoré boli prehliadnuté, nevykonané. Kazda korektura sa hodnoti 100 bodmi. Kazda chyba
sa trestd 250 trestnymi bodmi.

Za chybu sa pocita:
a) chybajuci, naviac napisany, nespravny znak alebo predmycka znakov — najviac 1 chyba v slove,
b) chybajlce, naviac napisané alebo vzajomne zamenené slova,
c) opakované, chybajice alebo vzajomne zamenené riadky,
d) chybne vykonand, nevykonand alebo pridand korektura,
e) chyba v poslednej korektire sa nepodita; poéitanie sa ukonéi pri poslednej spravne vykonanej
korekture pred touto chybou,
f) v rdmcijednej korektury sa viac chyb poéita za jednu chybu,
g) ak mali byt v rdmci jednej korektury vykonané dve korektury a nie je vykonana ani jedna, tato
chyba sa pocita za dve chyby,
h) ak je korektdra vykonana na inom mieste, ako mala byt, je to jedna chyba.
Za chybu sa nepocita presun bloku v texte spat, ak sutaZiaci skoncil medzi miestom, kde mal byt blok
presunuty a miestom, kde je korektura tohto bloku zakreslena. V nejasnych pripadoch o chybe
rozhoduje predseda sutaznej komisie. Body za korektury sa zistuju podla vzorca: pocet korektur x 100.
Vysledné body sa pocitaju podla vzorca: body za korektury — pocet trestnych bodov (trestné body =
pocet chyb x 250).

Poradie Ziakov sa urci podla najvyssieho poctu vyslednych bodov. V pripade rovnakého poctu
vyslednych bodov o poradi rozhoduje mensi pocet chyb. V pripade rovnakého poctu bodov a
rovnakého poctu chyb su sutaZiaci umiestneni na rovnakom mieste. Nesplnenie limitu 60 vykonanych
korektur alebo zaporna hodnota vyslednych bodov ma za nasledok vyradenie Ziaka zo sutaze a
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nezaradenie do vysledkovej listiny. Vo vysledkovej listine sa uvedie: meno a priezvisko Ziaka, nazov a
sidlo $koly bez PSC, roénik $tudia, zriadovatel , pocet korektur, pocet chyb, vysledné body. Na diplome
sa vyznaci umiestnenie, pocet korektur, pocet chyb a vysledné body.

Kategoria profesionalna tiprava textu - wordprocessing

Hodnotenie profesiondlnej Upravy textu — wordprocessing — body su rozdelené na vsetky ulohy, ktoré
ma sutaziaci vykonat. Pravidld hodnotenia a rozdelenia bodov su pripravené a rozdelené
koordinatorom sutaze v tabulke. Body za jednotlivé Ulohy nemozino delit. Kazdd dobre vykonana
Uloha prindsa odpovedajicu hodnotu bodov uvedent v hodnotiacej tabulke. Ulohy, ktoré neboli
vykonané, alebo boli vykonané nespravne a nelplne, neprinasaju Ziadne body.

Poradie Ziakov sa urci podla najvysSieho poctu vyslednych bodov. V pripade rovnakého poctu
dosiahnutych bodov a ¢asu odovzdania su sutaZiaci umiestneni na rovhakom mieste. Kazdy sutaziaci
ma pridelenud vyhodnocovaciu tabulku, do ktorej sa vpisuji body za jednotlivé Casti. Sutazné prace sa
netlacia. Nespravne miesto uloZenia siborov znamena diskvalifikaciu. Nespravny nazov siboru ma za
nasledok strhnuté body podla pokynov v hodnotiacej tabulke.

V sutaznej discipline Wordprocessing su uréené dvojice na opravu sutaznych prac. Kazdu sutaznu
pracu hodnoti prvy ¢len z dvojice priamo v poditaci a druhy ¢élen kontroluje spravnost pridelenych
bodov. Po vykonani kontroly vsetkych dvojic sa nasledne praca vyhodnoti, urobi sa sucet bodov
jednotlivych Casti sutaznej prace. Komisia nasledne urci poradie sutaznych prac v jednotlivych krajoch
a vysledkov listinu zasle predsedovi celostatnej odbornej komisie elektronicky.

Termin opravy a zostavenia vysledkovej listiny sutaznych prac v jednotlivych krajoch je
14 kalendarnych dni od konania krajského kola, vratane zaslania vysledkovych listin predsedovi
celostatnej odbornej komisie. Vysledkovu listinu za jednotlivé kraje zasle predseda krajskej odborne;j
komisie vSetkym zucastnenym Skolam elektronicky. Diplomy a ceny budu vitazom krajského kola v
jednotlivych krajoch zaslané postou. Za zaslanie cien a diplomov su zodpovedni predsedovia krajskych
odbornych komisii.

Na celostatnom kole sa sttazna disciplina kona spravidla prvy deri. Oprava a vyhodnotenie prac v
celostatnom kole sa vykond v termine konania celoStatneho kola. Postup opravy je totozny s opravou
pri krajskom kole. Vo vysledkovej listine sa uvedie: meno a priezvisko Ziaka, nazov a sidlo Skoly, ro¢nik
Studia, zriad'ovatel v skratke, pocet bodov a percento z celkového poctu bodov. Na diplome sa vyznaci
umiestnenie a percento dosiahnutych bodov z celkového uvedeného poctu bodov. Vysledky sutaze
vyhlasuje predseda odbornej komisie. Sucastou vyhldsenia vysledkov je aj oceriovanie vitazov.
Diplomy vitazom odovzdava predseda odbornej komisie pre prislusni sutaznu disciplinu, vecné ceny
odovzdava zastupca organizatora. Sutazné prace uschovava predseda odbornej komisie jeden rok po
uskutocneni sutazného kola v papierovej alebo elektronickej podobe. Po uplynuti doby Uschovy sa
prace skartuju.

Celostatna odborna komisia zostavi hodnotiacu spravu o priebehu ro¢nika sutaze. Hodnotiacu spravu
zostavuje na zaklade sprav o priebehu a vysledkoch sutaze odbornych komisii kél na nizsich Grovniach
sutaze. Prilohou hodnotiacej spravy je informacia o celkovej zapojenosti $kdl do sutaze, vysledkova
listina celostatneho kola a zoznam Ziakov, ktori sa umiestnili na prvom, druhom alebo tretom mieste
vramci kazdej Urovne sutaze v prislusnom skolskom roku spolu s ndzvom skoly Ziaka. Predseda
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celostatnej odbornej komisie poskytne hodnotiacu spravu prislusSnému Utvaru na adresu elektronickej
posty ministerstva do 20 pracovnych dni od ukonéenia najvyssSieho kola sutaze.

Cl. 14
Zabezpecenie bezpecnosti a ochrany zdravia Géastnikov sutaze

Pocas organizovania sutaze musi byt dodrzana bezpeénost a ochrana zdravia (dalej len ,bezpeénost”)
vsetkych Ucastnikov sutaze a sprievodnych podujati. Za dodrziavanie bezpelnosti pocas sutaze
zodpoveda organizator sutaze a sprevadzajici ulitel. Za bezpecnost Ziakov poclas sutaze a cesty do
miesta konania sUtaze a spat zodpoveda sprevadzajuci uditel s pisomnym sidhlasom zakonného
zastupcu Ziaka. Za bezpecnu prevadzku odbornych ucebni zodpoveda organizator. Tieto u¢ebne musia
vyhovovat vSetkym bezpeénostnym predpisom.

PocitaCe poskytuje organizator. Ak si Ziak prinesie vlastny pocitac alebo notebook, na jeho zapojenie
do siete dozerd technik povereny organizatorom. Pocas pritomnosti ziakov v odbornych ucéebniach
zabezpedi organizator odborny dozor. Za bezpecnost a ochranu zdravia Ziakov a sprevadzajucich
ucitelov v ostatnych priestoroch skoly zodpoveda organizator. Kazdy sutaZiaci musi podpisat poucenie
0 BOZP, ktoré tvori prilohu prezencnej listiny.

Pri organizovani vsetkych kol a podujati stvisiacich so sitazou musia organizatori désledne dodrziavat
bezpecnostné a hygienické pravidla.
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