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Riaditeľka Súkromnej strednej odbornej školy technickej,  Dr.Janského 10, Žiar nad 

Hronom vydáva v súlade §11 odst.(9) písm. c zákona NR SR  č.245/2008 Z.z. v platnom 

znení vydáva tento  

organizačný poriadok 

Súkromnej strednej odbornej školy technickej,  

Dr. Janského 10, Žiar nad Hronom 

 

2 V Š E O  B E C N É      U S  T A N O V E N I A 

• Organizačný poriadok je základnou internou organizačnou normou Súkromnej 

strednej odbornej školy technickej, Dr. Janského 10, Žiar nad Hronom (ďalej 

SSOŠT).  

• Organizačný poriadok upravuje v súlade so všeobecne záväznými právnymi 

predpismi upravuje zásady činnosti, organizačnú štruktúru, metódy práce,  

pôsobnosť jednotlivých stupňov riadenia, pracovnú náplň jednotlivých útvarov a ich 

vzájomné vzťahy.  

• Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov zamestnávateľa.  

• Súkromná stredná odborná škola technická, Dr. Janského 10, Žiar nad Hronom  je 

samostatnou právnickou osobou.  

• Zriaďovateľom školy je združenie InTech Žiar nad Hronom, z.p.o. 

• Školu riadi a za jej činnosť zodpovedá riaditeľ  školy, ktorého vymenúva a odvoláva 

zriaďovateľ.  

• Zamestnávateľ sa organizačne člení na úseky. Na čele úsekov sú vedúci 

zamestnanci školy – zástupcovia riaditeľa, ktorí sú priamo podriadení riaditeľovi 

školy. Zástupcov riaditeľa vymenúva riaditeľ školy. 

• Riaditeľ školy, ako aj jeho ďalší zamestnanci, ktorí sú poverení vedením na 

jednotlivých stupňoch riadenia školy, sú oprávnení určovať a ukladať podriadeným 

zamestnancom školy pracovné úlohy, organizovať, riadiť a kontrolovať ich prácu 

a dávať im na ten účel záväzné pokyny. 

 

3 ZÁKLADNÉ ZÁSADY, NÁSTROJE A  METÓDY RIADENIA SSOŠT 

3.1 ZÁKLADNÉ ZÁSADY RIADENIA SSOŠT 

SSOŠT je právnym subjektom, ktorý sa rozhoduje samostatne. Ako súkromná škola 

zriadená združením  InTech koná v súlade s cieľmi združenia InTech.  SSOŠT  predkladá 

zriaďovateľovi na prerokovanie alebo schválenie  všetky dôležité otázky týkajúce sa: 
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• Smerovania školy 

• Financovania školy 

Dokumenty, ktoré predkladá riaditeľ školy na schválenie sú uvedené v článku  4.2.1.4. 

3.1.1 ÚSEKY  SSOŠT  

• úsek riaditeľa školy 

• úsek  výchovy a vzdelávania 

• úsek odborného výcviku  

• úsek technicko-ekonomických činností . 

3.1.2 ZÁSADY ČINNOSTI  

• Každý úsek zabezpečuje ucelený súbor odborných činností. Za činnosť úseku 
riaditeľa zodpovedá riaditeľ školy. Za činnosť ďalších úsekov zodpovedá vždy 
príslušný poverený vedúci pedagogický zamestnanec školy. 

• Jednotlivé úseky pri výkone svojej činnosti vzájomne spolupracujú. V prípade, že sa 
vybavenie určitej veci dotýka pôsobnosti viacerých úsekov školy, zodpovedá za jej 
vybavenie ten úsek , ktorý bol riaditeľom školy poverený zodpovednosťou za jej 
splnenie alebo mu táto zodpovednosť priamo vyplýva z tohto organizačného 
poriadku. 

• Kompetenčné spory medzi jednotlivými úsekmi riešia vedúci úsekov vzájomnou 
dohodou. V prípade, ak nedôjde k dohode rozhoduje o rozpore riaditeľ SSOŠT.  

• Pracovnú náplň činnosti jednotlivých zamestnancov určuje nadväzne  na náplň 
práce  úseku ich priamy nadriadený. Popisy práce sa ukladajú u priameho 
nadriadeného a u personálneho zamestnanca. 

• Vedúci úsekov mesačne a následne týždenne plánujú a kontrolujú práce na svojom 
úseku. Z klasifikačných a dôležitých pracovných porád vyhotovujú zápisy, ktoré 
predkladajú RŠ. 

3.2 ZÁKLADNÉ ORGANIZAČNÉ A  RIADIACE NORMY 

3.2.1 ZÁKLADNÝMI ORGANIZAČNÝMI A  RIADIACIMI NORMAMI SÚ:  

3.2.1.1 PLÁNY A PROJEKTY 

• Koncepčný zámer rozvoja školy a jeho rozpracovanie najmenej  na dva roky 

• Plán profesijného rozvoja pedagogických zamestnancov 

• Rozvojové a realizačné projekty  

• Bezpečnostný projekt na ochranu osobných údajov 

3.2.1.2 PORIADKY 

• Organizačný poriadok 

• Pracovný poriadok  
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• Prevádzkový poriadok  

• Registratúrny poriadok a registratúrny plán 

• Školský poriadok 

3.2.1.3 INTERNÉ SMERNICE  

• Vnútorný mzdový predpis 

• Smernica o vyberaní poplatkov 

• Smernica o ochrane majetku 

• Smernica o pracovných cestách a cestovných náhradách 

• Smernica o používaní služobného motorového vozidla zamestnancami školy 

• Dokumentácia  civilnej ochrany  

• Koncepcia  politiky bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci a ďalšie normy v oblasti 
BOZP 

• Smernica o organizovaní lyžiarskeho kurzu žiakov 

• Smernica k Dištančnému vzdelávaniu 

• Smernica k školským úrazom 

• Smernica k používaniu kamerového systému 

• Smernica o hodnotení zamestnancov školy 

3.2.1.4 ĎALŠIE DOKUMENTY UPRAVUJÚCE PRAVIDLÁ, ORGANIZÁCIU  A CHOD 

ŠKOLY: 

• Rozvrhy hodín, dozorov, zastupovaní  

• Termínovníky aktivít na školský rok a Mesačné plány úloh a aktivít 

• Kolektívna zmluva  

• Zápisy zo zasadnutí pedagogickej rady  

• Organizačné zabezpečenia školských akcií  

• Príkazy riaditeľa školy a jeho zástupcov - upravujú povinnosti organizačných útvarov 
a zamestnancov pri realizácii konkrétnych časovo ohraničených úloh 

• Ďalšie akty riadenia s určenou obmedzenou pôsobnosťou, ktoré môžu vydávať po 
schválení riaditeľom aj ostatní vedúci zamestnanci 

 

3.3 METÓDY PRÁCE  

3.3.1 ZÁSADY RIADIACEJ PRÁCE  

• Perspektívnosť a programovosť 

• Analytická činnosť odborných pedagogických, ekonomických a technických oblastí 

• Neustále hodnotenie, prijímanie záverov do praxe 
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• Spracúvanie rozhodujúcich úloh tímovou prácou v spolupráci  s odbornými orgánmi, 

komisiami alebo jednotlivcami 

• Informovanosť ostatných zamestnancov na rokovaniach vnútri organizácie 

 

3.3.2 ZÁKLADNÉ METÓDY PRÁCE  

• zamestnanci jednotlivých stupňov riadenia úzko spolupracujú, poskytujú si odborné 

informácie a pracovné podklady a podľa potreby sa zúčastňujú na plnení 

spoločných úloh 

• zamestnanci plnia úlohy podľa platných právnych predpisov, pracovného poriadku, 

vnútorných predpisov a ostatných predpisov 

• na zabezpečenie úloh zamestnávateľa sa zvolávajú porady s cieľom koordinovať 

vzájomný postup pri ich plnení 

• kontrola plnenia úloh je neoddeliteľnou súčasťou riadiacej práce všetkých vedúcich 

zamestnancov 

3.3.3 PRACOVNÉ PORADY  

Riaditeľ školy a vedúci úsekov zvolávajú pracovné porady, ktorých účelom je najmä: 

• zabezpečovanie realizácie cieľov a úloh školy 

• plánovanie a určovanie spôsobu zabezpečovania plánovaných úloh  

• prerokovanie výsledkov plnenia úloh a návrhov opatrení na odstránenie zistených 

nedostatkov 

• oboznamovanie s platnými predpismi, poriadkami, smernicami, nariadeniami ap. 

• ďalšie dôležité otázky týkajúce sa smerovania a chodu školy 

3.4 ODOVZDÁVANIE A  PREBERANIE FUNKCIÍ  

3.4.1 ODOVZDÁVANIE A  PREBERANIE FUNKCIÍ SA VYKONÁVA PÍSOMNE V  TÝCHTO 

PRÍPADOCH:  

• ak ide o vedúcu funkciu, 

• ak o tom rozhodne nadriadený zamestnanec. 

3.4.1.1 PROTOKOL O ODOVZDANÍ FUNKCIE OBSAHUJE NAJMÄ:  

• prehľad a súhrnnú charakteristiku odovzdávanej  (preberanej) agendy a 

dokumentácie 

• stav rozpracovanosti úloh 

• prehľad zvereného majetku, 

• zoznam spisového a ostatného materiálu a dokladov úseku v príručnej evidencii, 
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3.4.1.2 POSTUP PRI ODOVZDÁVANÍ A PREBERANÍ ĎALŠÍCH FUNKCIÍ  

• Pri prevzatí funkcie spojenej s hmotnou zodpovednosťou sa vykonáva mimoriadna 

inventúra. 

• Podobne sa postupuje aj pri odovzdávaní a preberaní ďalších funkcií alebo 

zodpovednosti za plnenie dôležitých úloh, odovzdávanie však nemusí byť 

protokolárne. 

• V prípade odovzdávania funkcie súvisiacej s preberaním utajovaných skutočností sa 

postupuje podľa osobitných predpisov. 

3.5 VŠEOBECNÉ PRÁVA A  POVINNOSTI RIADIACICH ZAMESTNANCOV  

3.5.1 RIADENIE PODRIADENÝCH ZAMESTNANCOV  

• Poznať svoje úlohy, organizáciu práce a pôsobnosť riadiacej úrovne v potrebnom 

rozsahu. 

• Zoznamovať podriadených zamestnancov s úlohami a prerokovávať s nimi otázky 

týkajúce sa ich plnenia. 

• Plánovať a prideľovať úlohy podriadeným zamestnancom a organizovať ich 

spoluprácu. 

• Zoznamovať podriadených zamestnancov s príslušnými smernicami, predpismi a 

pokynmi vrátane preukázateľného preškolenia, ak je to vyžadované. 

• Kontrolovať plnenie úloh a príkazov podriadených zamestnancov na úsekoch z 

pohľadu vecnej správnosti, včasnosti, zákonnosti a cieľov školy. 

• Kontrolovať dodržiavanie pracovnej disciplíny. 

• Vytvárať optimálne podmienky na riadnu činnosť svojho organizačného útvaru. 

3.5.2 V RIADENÍ REALIZAČNÝCH A PODPORNÝCH PROCESOV ÚSEKU 

• Plniť stanovené úlohy. 

• Úlohy plniť na úrovni úseku komplexne, včítane sprievodnej dokumentácie, príp. 
korešpondencie. 

• Kontrolovať a zodpovedať za kvalitu práce svojho úseku  

• Uplatňovať postihy za spôsobené škody v zmysle platných právnych predpisov. 

• Zodpovedať za optimálne využitie zdrojov, v súlade s cieľmi školy. 

• Včas predkladať požiadavky na zabezpečenie zdrojov. 

• Zodpovedať za včasné spracovanie a predkladanie dokumentácie úseku. 

3.5.3 RIADENIE ĽUDSKÝCH ZDROJOV  

• Vypracovávať podklady k prideľovaniu osobných príplatkov a odmien v súlade s 
vnútorným mzdovým predpisom  
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• Vyvodzovať  dôsledky za porušovanie pracovnej disciplíny v súlade so ZP 
a pracovným poriadkom školy. 

• Plánovať a koordinovať profesijný rozvoj podriadených zamestnancov v súlade 
s cieľmi školy. 

• Usmerňovať a koordinovať zvyšovanie potrebných spôsobilostí a kompetencií u 
podriadených zamestnancov s využitím hodnotiacich rozhovorov so 
zamestnancami. 

• Viesť zamestnancov k svedomitosti, spoľahlivosti a vytváraniu ovzdušia vzájomnej 
dôvery. 

• Vybavovať žiadosti podriadených zamestnancov s rešpektovaním ich práv. 

3.5.4 ZASTUPOVANIE ZA RIADIACICH ZAMESTNANCOV 

• Riaditeľa školy zastupuje v dobe jeho neprítomnosti v určenom rozsahu povinností, 

práv a zodpovednosti jeden zo zástupcov na základe písomného poverenia.  

• Ďalších vedúcich zamestnancov zastupujú v dobe ich neprítomnosti v určenom 

rozsahu povinností, práv a zodpovednosti zamestnanci  určení príslušným vedúcim 

so súhlasom riaditeľa školy.  

• Zastupovaný i zástupca sú povinní sa navzájom informovať o priebehu a stave 

najdôležitejších neukončených prác a iných dôležitých skutočnostiach. Rozhodnutie 

o zvlášť dôležitých otázkach si môže zastupovaný vyhradiť alebo zástupca odsunúť 

do návratu zastupovaného, pokiaľ to povaha veci pripúšťa. Ak to nie je možné, 

požiada o rozhodnutie vyššieho nadriadeného. 

 

4 PORADNÉ A  SAMOSPRÁVNE ORGÁNY RIADITEĽA ŠKOLY  

4.1 P OR A D N É    O R G Á N Y   

Za účelom skvalitnenia a zvyšovania účinnosti riadiacej práce a výchovno-

vzdelávacieho procesu SSOŠT zriaďuje riaditeľ SSOŠT poradné orgány, najmä: 

4.1.1 GREMIÁLNA RADA ŠKOLY  

Prerokúva zásadné koncepčné, rozvojové, strategické, ekonomické a prevádzkové 

otázky, ktoré si vyžadujú kolektívne posúdenie súvisiace s realizáciou školskej stratégie. 

Členmi gremiálnej rady sú zástupcovia riaditeľa a hlavný majster pre odborný výcvik. Podľa 

obsahu rokovania prizýva riaditeľ školy na poradu aj ďalších pedagogických alebo 

nepedagogických zamestnancov, najmä vedúcich predmetových komisií, výchovného 

poradcu, vedúcich projektov, kariérového poradcu, koordinátora protidrogovej prevencie, 

zástupcov spolupracujúcich firiem, zástupcov rodičov, rady školy, žiakov, prípadne iné 

osoby.   
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4.1.2 PORADA VEDENIA ŠKOLY  

Prerokúva aktuálne otázky celkovej činnosti školy. Zasadá spravidla raz týždenne. 

Členmi porady riaditeľa sú vedúci pedagogickí zamestnanci SSOŠT za jednotlivé úseky. 

Podľa obsahu rokovania prizýva riaditeľ školy na poradu aj ďalších pedagogických 

zamestnancov, najmä výchovného poradcu, vedúcich predmetových komisií, vedúcich 

projektov, kariérového poradcu, koordinátora protidrogovej prevencie, ďalších 

pedagogických alebo nepedagogických zamestnancov.  

4.1.3 PEDAGOGICKÁ  RADA   

Je najdôležitejším poradným orgánom riaditeľa školy pri jeho rozhodovaní. Má 

kompetenciu navrhovať, prerokúvať a schvaľovať. Nemá rozhodovacie právomoci. Navrhuje 

opatrenia na zlepšenie práce školy, vyjadruje sa k hodnotiacim správam školy, pripravuje 

kompetentné návrhy na rozhodnutie riaditeľa školy. Usmerňuje a  zjednocuje prácu 

pedagogických zamestnancov SSOŠT.   

Pedagogická rada pri prerokúvaní hlasuje o predložených návrhoch. Výsledok 

hlasovania má pre riaditeľa odporúčací charakter.  

Členmi pedagogickej rady sú: riaditeľ školy, zástupcovia riaditeľa školy, hlavný 

majster pre odborný výcvik a ostatní pedagogickí zamestnanci. Na rokovanie pedagogickej 

rady riaditeľ SSOŠT podľa charakteru prerokovávanej problematiky môže prizvať aj 

zástupcov iných úsekov, žiakov, orgánov alebo organizácií.  

Pedagogická rada rieši najdôležitejšie úlohy SSOŠT, prerokováva  a vyjadruje 

svoje stanoviská najmä k: 

• ŠkVP,  

• koncepčnému zámeru rozvoja školy rozpracovanému najmenej  na dva roky 
a každoročne jeho vyhodnoteniu, 

• správe o výchovno-vzdelávacej činnosti školy, jej výsledkoch a podmienkach 
vypracovanej v zmysle Vyhlášky MŠVVaŠ SR č.435/2020, časová verzia 
s účinnosťou od 1.1.2022  

• správe o výsledkoch hospodárenia školy,   

• školskému poriadku 

• návrhu kritérií prijímania žiakov  

• opatreniam na odstránenie zistených nedostatkov  

Pedagogická rada navrhuje a odôvodňuje najmä:  

• výchovné  opatrenia pri porušovaní školského poriadku žiakmi v zmysle platného 

školského poriadku.  
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• závažné zmeny v oblasti odborno-pedagogickej a metodickej 

• námety a návrhy na zvyšovanie efektívnosti školy, skvalitňovanie výchovnej 

a vzdelávacej práce školy, vytváranie podmienok na zabezpečenie kvality 

poskytovaného vzdelávania, vytváranie tvorivej pracovnej klímy ap.  

• návrhy na iné zmeny a opatrenia vedúce k skvalitneniu výchovnej a vzdelávacej 

práce školy, ale i podporných činností 

Pedagogická rada sa aktívne podieľa: 

• na tvorbe ŠkVP  

• na tvorbe celoškolských pedagogických dokumentov a vnútorných prepisov, 

pokynov a usmernení. 

Pedagogická rada upozorňuje na: 

• porušovanie školského alebo pracovného poriadku, pravidiel  BOZP a PO a ďalšie 

závažné nedostatky ohrozujúce výchovu a vzdelávanie v súlade s cieľmi školy, resp. 

bezpečnosť alebo zdravie osôb, ochranu majetku 

Pedagogická rada volí svojich zástupcov do Rady školy. 

4.1.4 PREDMETOVÉ KOMISIE   

Pre posudzovanie odborných  otázok výchovno-vyučovacieho procesu zriaďuje 

riaditeľ SSOŠT  predmetové komisie. Predmetové komisie sa zriaďujú za účelom zvyšovania  

kvality výchovy a vzdelávania v jednotlivých študijných odboroch alebo oblastiach predmetov 

a za účelom zlepšenia vzájomnej spolupráce medzi učiteľmi, majstrami odbornej výchovy 

a inštruktormi OV vo firmách. Za vedúcich predmetových komisií vymenúva riaditeľ školy 

najskúsenejších učiteľov s dobrými organizačnými schopnosťami. 

Predmetové komisie sa podieľajú na odbornom riadení a kontrole kvality 

vzdelávacieho procesu. Iniciatívne predkladajú návrhy na ďalší rozvoj a skvalitnenie 

vyučovania v oblasti, za ktorú zodpovedajú. Radia riaditeľovi školy pri závažných odborných 

rozhodnutiach, podieľajú sa na hodnotení pedagogických zamestnancov, na tvorbe Plánu 

profesijného rozvoja, koordinujú ďalšie vzdelávanie a odborný rast pedagogických 

zamestnancov. 

Predmetové komisie zodpovedajú za vypracovanie ŠKVP im prislúchajúcich 

odborov a ich súlad s ŠVP a potrebami zamestnávateľov združenia InTech.  
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4.1.5 VÝCHOVNÁ KOMISIA  

Úlohou výchovnej komisie je spolupracovať pri plnení výchovných cieľov a úloh 

školy, pomáhať pri riešení výchovno-vzdelávacích problémov so žiakmi a zabezpečovať 

prevenciu pred sociálno-patologickými javmi. Posudzuje tiež závažné priestupky žiakov proti 

školskému poriadku,  navrhuje ďalší postup a opatrenia v konkrétnych prípadoch, ale aj 

riešenia a opatrenia na odstránenie negatívnych javov. Členmi výchovnej komisie môžu byť 

sú: výchovný poradca, zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie, koordinátor 

protidrogovej prevencie, koordinátor žiackej rady, hlavný majster pre odborný výcvik. Podľa 

potreby sú na rokovanie prizývaní ďalší pedagogickí zamestnanci, najmä triedny učiteľ danej 

triedy, vyučujúci príslušného predmetu, ale aj zástupca rodičov, zástupca žiakov, kurátor ap. 

4.1.6 ĎALŠIE ZRIAĎOVANÉ KOMISIE NA ÚSEKU EKONOMIKY A PREVÁDZKY  

• Inventarizačnú komisiu zriaďuje riaditeľ školy pred konaním riadnej alebo 

mimoriadnej inventarizácie. Inventarizačná komisia sa riadi príslušnými predpismi 

o vykonaní inventarizácie a o správe majetku. Po skončení inventarizácie predkladá 

jej predseda riaditeľovi školy  písomný návrh na usporiadanie. Uplatní aj návrhy na 

vyradenie a likvidáciu neupotrebiteľného majetku. Počet členov komisie určí riaditeľ 

školy podľa rozsahu vykonávanej inventarizácie. Predsedu komisie poveruje 

písomne riaditeľ školy.  

• Vyraďovacia komisia posudzuje návrhy inventarizačnej komisie na vyradenie 

neupotrebiteľných predmetov. 

• Likvidačná komisia zrealizuje likvidáciu neupotrebiteľných predmetov 

odsúhlasených  vyraďovacou komisiou a schválených riaditeľom školy. 

• Škodová komisia. Komisiu menuje riaditeľ školy, a je trojčlenná, na čele 

s predsedom, ktorého menuje tiež riaditeľ školy. Jej funkciou je po prerokovaní 

navrhovať riaditeľovi školy uplatňovanie nárokov alebo postihov voči 

zamestnancom, ktorí spôsobili organizácii škodu. Komisia zasadá podľa potreby 

a vo svojej činnosti sa riadi Zákonníkom práce a ďalšími právnymi normami. 

4.1.7 ĎALŠIE  ZRIAĎOVANÉ KOMISIE  NA PEDAGOGICKÝCH ÚSEKOCH :  

• prijímacia komisia  

• maturitná komisia 

• skúšobná komisia pre záverečné skúšky 

• skúšobné komisie pre komisionálne skúšky 

• ďalšie komisie podľa potreby 
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4.2 S A M O S P R Á V  N E   O R G Á N Y  

4.2.1 RADA  ŠKOLY .  

Je zriaďovaná podľa § 24  zákona  596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a 

školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení platných predpisov. 

Je iniciatívnym a poradným samosprávnym orgánom, ktorý vyjadruje a presadzuje verejné 

záujmy a záujmy žiakov, rodičov, pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov 

školy  v oblasti výchovy a vzdelávania. Plní funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje 

sa k činnosti školy.  

Rada školy:  

• uskutočňuje výberové konanie na vymenovanie riaditeľa podľa § 4, zák. č. 596/2003 

Z.z. v znení platných predpisov 

• navrhuje na základe výberového konania kandidáta na vymenovanie do funkcie  

riaditeľa  

• predkladá návrh na odvolanie riaditeľa alebo sa vyjadruje k návrhu na odvolanie 

riaditeľa: návrh na odvolanie riaditeľa predkladá vždy  s odôvodnením,  

• vyjadruje sa ku koncepčným zámerom rozvoja školy, k návrhu  na zrušenie školy 

a ku skutočnostiam uvedeným  v §3 ods. 8 písm. a), ods.9, ods.12 a § 5 ods. 7, 

zákona č.596/2003 Z.z. v znení platných predpisov. 

Členmi rady školy sú: dvaja zvolení zástupcovia pedagogických zamestnancov, 

jeden zvolený zástupca ostatných zamestnancov, traja zvolení zástupcovia rodičov, ktorí nie 

sú zamestnancami školy, štyria delegovaní zástupcovia zriaďovateľa a  jeden zvolený 

zástupca žiakov školy.   

4.2.2 ŽIACKA   RADA   

Ak je ustanovená reprezentuje žiakov strednej školy a zastupuje ich záujmy vo 

vzťahu  k riaditeľovi a vedeniu školy.  Žiacka rada  

• sa vyjadruje k podstatným otázkam, návrhom a opatreniam školy v oblasti  výchovy    

a vzdelávania,  

• sa podieľa na tvorbe a dodržiavaní školského poriadku,  

• zastupuje žiakov vo vzťahu k riaditeľovi a vedeniu školy, predkladá im svoje  

• stanoviská  a návrhy, zastupuje žiakov aj navonok,  

• volí a odvoláva  zástupcu žiakov do rady školy. 
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Podrobnosti o zložení žiackej školskej rady, o spôsobe jej ustanovenia vrátane 

výmeny jej členov, o voľbe člena rady školy a o spôsobe rokovania určí štatút žiackej 

školskej rady.    

5 ORGANIZAČNÉ USPORIADANIE A PÔSOBNOSŤ ÚSEKOV  

• Štatutárnym orgánom SSOŠT  je riaditeľ školy, ktorého vymenúva a odvoláva  

zriaďovateľ.  Zriaďovateľ vymenúva riaditeľa na päťročné funkčné obdobie na návrh 

rady školy. Podrobnosti vymenovania a odvolávania riaditeľa školy sú v zákone 

č.596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene 

a doplnení niektorých zákonov v znení platných predpisov. 

• Riaditeľ ako štatutárny orgán školy koná v jej mene vo všetkých veciach. Rozhoduje 

vždy samostatne, pokiaľ jeho rozhodnutie nie je podmienené schválením 

zriaďovateľom, vyjadrením rady školy resp. prerokovaním v pedagogickej rade 

alebo s OZ.                

• Riaditeľa zastupuje v jeho neprítomnosti v rozsahu určenom poverením zástupca 

riaditeľa podľa písomného poverenia. Na základe poverenia riaditeľa SSOŠT ho 

môže v čase jeho neprítomnosti zastupovať aj iný, ním poverený vedúci 

zamestnanec v rámci jemu danej pôsobnosti. Poverenie musí byť urobené písomne 

a musí v ňom byť uvedený rozsah oprávnenia povereného zamestnanca.   

V prípade súdnych sporov môže za riaditeľa právne úkony robiť právnik, poverený 

riaditeľom. 

5.1 VEDÚCI ZAMESTNANCI  

5.1.1 VEDÚCI ZAMESTNANCI SÚ:  

➢ Riaditeľ školy – pedagogický zamestnanec 

➢ Zástupca riaditeľa  pre úsek výchovy a vzdelávania – pedagogický zamestnanec 

➢ Hlavný majster pre odborný výcvik  – pedagogický zamestnanec 

➢ Zástupca riaditeľa pre technicko–ekonomické činnosti  – nepedagogický 

zamestnanec 

5.1.2 VEDÚCI ZAMESTNANC I VO VZŤAHU K  IM PODRIADENÝM ZAMESTNANCOM :    

• zabezpečujú dodržiavanie platných právnych predpisov a interných predpisov na 

svojom úseku 

• zabezpečujú realizáciu stratégie školy na svojom úseku a spoluprácu úsekov pri jej 

realizácii 

• riadia a kontrolujú prácu im podriadených zamestnancov 

• v súlade s platnými všeobecne záväznými právnymi predpismi a vnútorným 

mzdovým predpisom   navrhujú a  odôvodňujú výšku osobných príplatkov a odmien 

podriadeným zamestnancom 
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• oboznamujú zamestnancov s príslušnými organizačnými predpismi, 

pracovnoprávnymi predpismi, predpismi o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci, 

pri výchove a vyučovaní a s predpismi o ochrane štátneho, hospodárskeho a 

služobného tajomstva, týkajúcimi sa ich činnosti, o čom vyhotovujú písomné 

záznamy. Zabezpečujú ich dodržiavanie.  

• oboznamujú zamestnancov s platnými právnymi predpismi týkajúcimi sa ich oblasti 

pôsobenia, o čom vyhotovujú písomné záznamy. Zabezpečujú ich dodržiavanie. 

• utvárajú priaznivé pracovné podmienky pre plnenie cieľov školy a zaistenie   

bezpečnosti  a ochrany zdravia pri práci, pre prácu podriadených 

• zabezpečujú hospodárne, efektívne, účinné  a účelné  využívanie  hospodárskych a 

finančných prostriedkov, zabezpečujú prijatie včasných a účinných opatrení na 

ochranu majetku a oznamujú príslušným štátnym orgánom podozrenie z trestnej 

činnosti zamestnancov spáchanej pri výkone práce alebo v súvislosti s ním,  

• rozhodujú o vysielaní im podriadeného zamestnanca na pracovné cesty,  

• utvárajú priaznivé podmienky na  zvyšovanie odbornej úrovne zamestnancov a na 

uspokojovanie ich sociálnych  potrieb 

• kontrolujú práce vykonávané na základe dohôd o prácach vykonávaných mimo 

pracovného pomeru na ich úseku,  potvrdzujú  rozsah vykonania práce,  

• zabezpečujú uvádzanie  začínajúcich pedagogických zamestnancov do 

pedagogickej praxe na svojom úseku, 

• kontrolujú dodržiavanie pracovnej disciplíny, vyvodzujú dôsledky z porušenia 

pracovných povinností ,  

• zabezpečujú dodržiavanie  uplatňovanie zákona NR SR č. 211/2000 Z. z. v znení 

zmien a doplnkov o slobodnom prístupe k informáciám, 

• zabezpečujú plnenie úloh vyplývajúcich z kolektívnej zmluvy ,  

• vedú evidenciu odpracovaného času, práce nadčas, nočnej práce a pracovnej 

pohotovosti zamestnancov  

• popri uvedených povinnostiach v oblasti riadenia  plnia pedagogickí zástupcovia 

základný úväzok v rozsahu stanovenom osobitným predpisom.    

• určujú so zreteľom na konkrétne podmienky školy  pracovnú náplň im podriadených 

zamestnancov,  

• dbajú o morálne oceňovanie práce podriadených zamestnancov, 

• vedúci pedagogickí zamestnanci hodnotia výsledky, kvalitu a náročnosť výkonu 

pedagogickej činnosti alebo výkonu odbornej činnosti, mieru osvojenia si 

a využívania profesijných kompetencií podriadených pedagogických a odborných 

zamestnancov školy jedenkrát ročne najneskôr do konca školského roka 

• vedúci pedagogickí zamestnanci raz ročne vypracovávajú na základe podkladov PK 

a vlastných pozorovaní analýzu výchovnej a vzdelávacej činnosti, jej výsledkov a 

plnenia cieľov školy na svojom úseku. Prerokúvajú ju na zasadnutiach porady úseku 

a na zasadnutí príslušnej PK a vyvodzujú z neho závery pre ďalšiu činnosť. 
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Výsledky rozboru a prijaté opatrenia predkladajú na rokovanie  na poradách vedenia 

školy. 

• vedúci pedagogickí zamestnanci na základe analýz VVČ, na základe hodnotenia 

zamestnancov a v súlade s plánom profesijného rozvoja spracovávajú návrh 

ročného plánu vzdelávania svojho úseku, ktorí predkladajú na prerokovanie 

gremiálnej rady a schválenie riaditeľovi školy. Následne koordinujú a kontrolujú jeho 

realizáciu na svojom úseku. 

5.2 RIADITEĽ   ŠKOLY   

Riaditeľovi školy priamo podliehajú jednotlivé úseky:   

➢ Úsek riaditeľa školy  

➢ Úsek výchovy a vzdelávania na čele so zástupcom riaditeľa pre výchovu a  

vzdelávanie 

➢ Úsek odborného výcviku na čele s hlavným majstrom pre odborný výcvik 

➢ Úsek technicko - ekonomických činností, na čele so zástupcom riaditeľa pre 

technicko – ekonomické činnosti 

5.2.1 RIADITEĽ SSOŠT  

5.2.1.1 RIADITEĽ  SSOŠT ZODPOVEDÁ ZA: 

a. vypracovanie a realizáciu programu rozvoja školy 

b. dodržiavanie štátnych vzdelávacích programov určených pre školu, ktorú riadi 

c. vypracovanie a dodržiavanie školského vzdelávacieho programu školy,  

d. vypracovanie a realizáciu plánu profesijného rozvoja a ročného plánu 

ďalšieho vzdelávania pedagogických zamestnancov,  

e. dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, ktoré súvisia 

s predmetom činnosti školy  

f. každoročné hodnotenie pedagogických a odborných zamestnancov  

g. úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy,  

h. rozpočet, financovanie a efektívne využívanie finančných prostriedkov 

určených na zabezpečenie činnosti školy  

i. riadne hospodárenie s majetkom v správe alebo vo vlastníctve školy . 

5.2.1.2 RIADITEĽ SSOŠT PODĽA ZÁKONA Č.596/2003 Z.Z. V PLATNOM ZNENÍ 

ROZHODUJE  O: 

a. prijatí žiaka na štúdium na strednú školu 

b. oslobodení žiaka od povinnosti dochádzať do školy,  

c. oslobodení žiaka od štúdia jednotlivých vyučovacích predmetov alebo ich 

častí, 
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d. umožnení žiaka  študovať podľa individuálneho učebného plánu,  

e. povolení absolvovať časť štúdia v škole obdobného typu v zahraničí,   

f. prerušení štúdia  

g. povolení zmeny študijného alebo učebného odboru , 

h. preradení žiaka na základnú školu počas plnenia povinnej školskej dochádzky 

i. povolení opakovať ročník,  

j. uložení výchovných opatrení  

k. povolení vykonať komisionálnu skúšku,  

l. priznaní štipendia,  

m.  určení príspevku zákonného zástupcu žiaka na čiastočnú úhradu nákladov za 

starostlivosť poskytovanú žiakovi v škole  

n. individuálnom vzdelávaní žiaka ,  

o.  vzdelávaní žiaka v školách zriadených iným štátom na území Slovenskej 

republiky so súhlasom zastupiteľského úradu iného štátu.  

Riaditeľ školy rozhoduje aj o ukončení adaptačného vzdelávania pedagogického alebo 

odborného zamestnanca. 

5.2.1.3 RIADITEĽ ŠKOLY MENUJE A ODVOLÁVA: 

a. Zástupcov riaditeľa školy 

b. Hlavného majstra školy pre odborný výcvik 

c. Triednych učiteľov, vedúcich predmetových komisií, výchovného poradcu, 

kariérového poradcu a ďalších zamestnancov na špeciálnych pozíciách 

5.2.1.4 RIADITEĽ  PREDKLADÁ RADE ŠKOLY NA VYJADRENIE A 

ZRIAĎOVATEĽOVI NA SCHVÁLENIE   

a. návrhy na počty prijímaných žiakov a návrhy na počty tried, 

b. návrh na zavedenie študijných alebo učebných odborov a ich zameranie,  

c. návrh školského vzdelávacieho programu,  

d. návrh rozpočtu, 

e. návrh na vykonávanie podnikateľskej činnosti školy, 

f. správu o výchovno-vzdelávacej činnosti školy, jej výsledkoch a podmienkach 

podľa §14 ods.5 písm.d) zákona NR SR č.596/2003 Z.z. v platnom znení 

a v súlade s Vyhláškou MŠVVaŠ SR č.435 z 18. decembra 2020  

g. správu o výsledkoch hospodárenia školy,   

h. koncepčný zámer rozvoja školy rozpracovaný najmenej  na dva roky 

a každoročne jeho vyhodnotenie, 
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i. informáciu o pedagogicko-organizačnom a materiálno-technickom 

zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu. 

5.2.1.5 V OBLASTI RIADIACEJ ČINNOSTI:  

a. riadi školu z organizačnej i pedagogickej stránky 

b. v spolupráci so širším vedením školy vypracúva strategický program rozvoja 

školy  

c. vydáva pracovný a organizačný poriadok školy 

d. vydáva školský poriadok pre žiakov školy 

e. vytvára podmienky na úspešné plnenie úloh zamestnancami 

f. dodržiava pracovné podmienky stanovené právnymi predpismi, najmä 

Zákonníkom práce, pracovnou zmluvou, pracovným poriadkom školy 

a kolektívnou zmluvou 

g. participuje na vytvorení kolektívnej zmluvy 

h. zabezpečuje rozpracovanie pokynov a smerníc nadriadených orgánov na 

podmienky školy  

i. plánuje, pripravuje a vedie porady vedenia školy, pedagogické rady, pracovné 

porady a porady  

j. zabezpečuje dodržiavanie predpisov BOZP a PO na pracovisku 

k. zabezpečuje kvalitnú odborno-metodickú úroveň vyučovacích hodín 

5.2.1.6 V PRACOVNOPRÁVNEJ OBLASTI 

a. prijíma všetkých zamestnancov školy do pracovného pomeru a v súvislosti s 

tým uzatvára a podpisuje pracovné zmluvy a dohody o prácach vykonávaných 

mimo pracovného pomeru 

b. uzaviera dohody o zmene podmienok stanovených v pracovnej zmluve, 

c. rozväzuje pracovný pomer so zamestnancami školy dohodou, výpoveďou, 

okamžitým zrušením pracovného pomeru, zrušením v skúšobnej dobe  

d. preraďuje zamestnanca na výkon iného druhu práce, 

e. určuje plán dovoleniek po prerokovaní s vedením odborovej organizácie 

a nástup zamestnanca na dovolenku 

f. určuje náplne práce vedúcich zamestnancov školy a supervízora, 

g. vyjadruje sa k prihláške na ďalšie štúdium zamestnancov školy,  

h. rozhoduje o pracovných úľavách študujúcich popri zamestnaní,  

i. rozhoduje o presune čerpania dovolenky z času školských prázdnin na dobu 

počas školského roka v opodstatnených prípadoch, 

j. posudzuje kvalifikáciu zamestnancov a v nadväznosti na to priznáva 

zamestnancom príslušné platové zaradenie podľa platných predpisov,  
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k. vydáva platové výmery ako aj ďalšie výmery súvisiace s platovými 

náležitosťami zamestnancov,  

l. rozhoduje o platových postupoch pedagogických zamestnancov,  

m. priznáva odmeny, osobné príplatky a všetky ďalšie pohyblivé zložky miezd v 

zmysle platných mzdových predpisov  

n. rozhoduje o úväzkoch učiteľov,  

o. rozhoduje o pridelení počtu hodín externým učiteľom a určuje odmeny za 

externé vyučovanie 

p. priznáva odmeny za zastupovanie neprítomných zamestnancov v súlade 

s platnými mzdovými predpismi 

q. zabezpečuje výchovno-vzdelávací proces kvalifikovanými zamestnancami 

podľa nadobudnutého vzdelania pre vyučovanie jednotlivých predmetov v 

zmysle platnej vyhlášky MŠVVaŠ SR o odbornej a pedagogickej spôsobilosti 

pedagogických zamestnancov,  

r. sústavne sa stará o odborný rast zamestnancov školy 

s. oboznamuje zamestnancov s príslušnými organizačnými, pracovnoprávnymi 

predpismi, s predpismi BOZ pri práci a PO, s predpismi o ochrane štátneho 

a služobného tajomstva v rozsahu týkajúcom sa ich činnosti a s ďalšími 

platnými predpismi 

t. vysiela zamestnancov na pracovné cesty,  

u. poskytuje pracovné voľno pri krátkodobých prekážkach v práci zo strany 

zamestnanca a pri prekážkach z dôvodu všeobecného záujmu,  

v. nariaďuje prácu nadčas, rozhoduje o vhodnom čase čerpania náhradného 

voľna, príp. o vhodnejšej úprave pracovného času,  

w. mesačne podpisuje evidenciu dochádzky 

x. priznáva náhradu miezd počas čerpania dovoleniek na zotavenie, vrátane 

náhrad miezd za nevyčerpanú časť dovolenky a za pracovné voľno pri 

prekážkach v práci,  

y. priznáva náhradu cestovného a ostatných náhrad vyplývajúcich z platných 

predpisov,  

z. zamestnancom prideľuje práce so zreteľom na ich schopnosti, skúsenosti a so 

zreteľom na ich zdravotný stav,  

aa. schvaľuje prihlášku na ďalšie štúdium zamestnancov školy 

bb. rozhoduje o fakultatívnych nárokoch a z toho plynúcich úľavách 

a hospodárskom zabezpečení študujúcich popri zamestnaní 

cc. vytvára vhodné pracovné podmienky na pracoviskách školy, aby výkon práce 

bol kvalitný, hospodárny a bezpečný,  

dd. zodpovedá za dodržanie právnych a ostatných predpisov o bezpečnosti a 

ochrane zdravia pri práci a požiarnej ochrane, za týmto účelom pravidelne 

oboznamuje zamestnancov s novými predpismi,  
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ee. bezodkladne zisťuje a odstraňuje príčiny pracovných úrazov a chorôb z 

povolania, zodpovedá za vedenie ich evidencie, oznamuje ich príslušným 

orgánom a robí opatrenia na ich nápravu 

5.2.1.7 V EKONOMICKEJ OBLASTI 

a. hospodárne, efektívne, účinne a účelovo  nakladá so zverenými prostriedkami 

b. schvaľuje rozpočet školy 

c. schvaľuje správu o výsledkoch hospodárenia školy 

d. zabezpečuje finančné prostriedky na chod školy 

e. platí zamestnancom za vykonanú prácu 

f. vydáva vnútorné predpisy 

g. zabezpečuje prijímanie včasných a účinných opatrení na ochranu majetku 

h. určuje vykonanie inventarizácie majetku a vymenúva inventarizačnú komisiu 

5.2.1.8 V OBLASTI KONTROLY A HODNOTENIA ZAMESTNANCOV 

a. jedenkrát ročne najneskôr do konca školského roka hodnotí výsledky, kvalitu 

a náročnosť výkonu pedagogickej a riadiacej činnosti, mieru osvojenia si 

a využívania profesijných kompetencií zástupcov riaditeľa a hlavného majstra, 

o čom vyhotoví písomné záznamy 

b. oceňuje a odmeňuje iniciatívu a pracovné úsilie zamestnancov 

c. dbá o morálne ocenenie práce zamestnancov 

d. zisťuje stav a úroveň vyučovacích a výchovných  procesov, k čomu využíva 

rôzne metódy - priame pozorovanie, analýzu prác žiakov, analýzu 

pedagogickej dokumentácie, prieskumy a ďalšie  

e. na základe podkladov riadiacich zamestnancov, vedúcich PK a ďalších 

zamestnancov vypracováva analýzu, plnenia cieľov a úloh školy, prerokúva 

ho na zasadnutiach pedagogickej rady a vyvodzuje z neho závery pre ďalšiu 

činnosť 

5.2.1.9 V OBLASTI SPOLUPRÁCE SO ŠKOLSKÝMI A  INÝMI INŠTITÚCIAMI  

a. zabezpečuje kontakt s ministerstvom školstva, združením InTech z.p.o., s 

príslušnými stavovskými a profesijnými organizáciami, so ŠIOV,  CVTI, so 

spolupracujúcimi firmami a s ďalšími inštitúciami 

b. spolupracuje s radou školy, radou rodičov, žiackou radou,  s odborovou 

organizáciou a zástupcami zamestnancov 

5.2.1.10 KOMPETENCIE RIADITEĽA VYPLÝVAJÚCE ZO ZÁKONA Č.138/2019 Z.Z. 

a. Povoľuje pedagogickým zamestnancom prácu mimo pracoviska (§7) 

b. Určuje štruktúru kariérových pozícií po prerokovaní v pedagogickej rade 

a prerokovaní so zriaďovateľom školy (§35 ods.6) 
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c. Vydáva Plán profesijného rozvoja a ročný plán ďalšieho vzdelávania  

pedagogických zamestnancov, koordinuje jeho plnenie a zodpovedá za ďalšie 

vzdelávanie pedagogických zamestnancov (§40 ods.4) 

d. Vymenúva členov a vykonáva funkciu predsedu skúšobnej komisie pri 

adaptačnom vzdelávaní (§52 ods.3) 

e. Schvaľuje program  adaptačného vzdelávania  a vydáva rozhodnutie 

o ukončení adaptačného vzdelávania (§51 ods.4) 

f. Schvaľuje program aktualizačného vzdelávania (§57 ods.3) 

g. Podporuje profesijný rozvoj pedagogických zamestnancov a odborných 

zamestnancov v súlade s (§64) 

• potrebami školy, školského zariadenia alebo zariadenia sociálnej pomoci, 

• odbornými a spoločenskými požiadavkami na výkon pracovnej činnosti a 

• individuálnymi potrebami pedagogického zamestnanca a odborného 

zamestnanca. 

h. Priznáva príplatok za profesijný rozvoj (§64 ods.2a) 

i. Zodpovedá za rozpracovanie zásad hodnotenia pedagogických a odborných 

zamestnancov v pracovnom poriadku (§70 ods.10) 

j. Poskytuje pracovné voľno na profesijný rozvoj (§64 ods.2 písmeno b) 

k. Zabezpečuje psychologické poradenstvo v zmysle §79 ods.3  

l. Zodpovedá za zaznamenávanie údajov do centrálneho registra (§76 a 77) 

m. Navrhuje MŠVVaŠ SR pedagogického alebo odborného zamestnanca na 

morálne ocenenie (§ 80)  

Na zabezpečenie všetkých vyššie určených povinností a úloh deleguje na svojich 

podriadených právomoci, vytvára pracovné náplne “vnútroorganizačných funkcií”. 

Delegovaním právomocí sa nezbavuje zodpovednosti za dané povinnosti a úlohy. 

5.3 ÚSEK  RIADITEĽA ŠKOLY  

Organizuje a zabezpečuje výkon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, právnej, 

personálnej a hospodárskej činnosti. Zahŕňa činnosti, ktoré sú priamo podriadené riaditeľovi 

školy a ktoré mu pomáhajú vykonávať jemu zverené činnosti. 

5.3.1 ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA:  

a.) riaditeľ SSOŠT – štatutárny orgán zamestnávateľa, 

b.) zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie 

c.) hlavný majster pre odborný výcvik 
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d.) zástupca riaditeľa pre technicko – ekonomické činnosti 

e.) stále poradné orgány riaditeľa školy a komisie 

f.) asistentka riaditeľa 

5.3.2 PÔSOBNOSŤ ÚSEKU  

5.3.2.1 ZODPOVEDÁ ZA: 

• realizáciu programu rozvoja školy, plnenie cieľov školy 

• súlad výchovy a vzdelávania so školským zákonom, štátnymi vzdelávacími 

programami a školským vzdelávacím programom  

• dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, ktoré súvisia s predmetom 

činnosti školy  

• úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy,  

• každoročné hodnotenie pedagogických zamestnancov školy 

• vypracovanie rozpočtu školy na kalendárny rok, financovanie a efektívne využívanie 

finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy  

• riadne hospodárenie s majetkom v správe alebo vo vlastníctve školy  

• personálne riadenie školy - výber a prijímanie zamestnancov, ich adaptáciu, ďalší 

odborný a kariérový rast, hodnotenie a odmeňovanie zamestnancov 

• za ochranu osobných údajov v informačných systémoch a plnenie úloh 

vyplývajúcich zo zákona o ochrane osobných údajov 

• vypracovanie správy o výsledkoch hospodárenia školy,   

5.3.2.2 VYKONÁVA :  

• činnosti, ktoré sú priamo podriadené riaditeľovi SSOŠT a ktoré mu pomáhajú 

vykonávať zákonom určené úlohy.  

5.3.2.3  ZABEZPEČUJE :  

• porady vedenia školy a gremiálne porady 

• písomnú agendu pre prijímacie konanie 

• vytvorenie podmienok  v rámci možností rozpočtu školy pre ďalšie vzdelávanie 

pedagogických  a ostatných zamestnancov školy 

• zabezpečuje uvádzanie začínajúcich pedagogických zamestnancov do praxe a ich 

pracovnú adaptáciu, organizuje ich záverečné pohovory 

• vyhotovovanie duálnych zmlúv a zmlúv o poskytovaní praktického vyučovania 

s firmami 
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• vypracovanie Bezpečnostného projektu na ochranu osobných údajov 

v informačných systémoch a plnenie úloh vyplývajúcich zo zákona o ochrane 

osobných údajov 

• ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa školy   

5.3.2.4 VYPRACOVÁVA :  

• koncepčný zámer rozvoja školy a jeho rozpracovanie najmenej  na dva 

roky,  každoročne jeho vyhodnotenie,  

• správu o výchovno-vzdelávacej činnosti školy, jej výsledkoch a podmienkach podľa 

§14 ods.5 písm.d) zákona NR SR č.596/2003 Z.z. v platnom znení, 

• návrh kritérií prijímania žiakov na štúdium 

• návrh na počty prijímaných žiakov a návrhy na počty tried na ďalší školský rok 

• návrh na zavedenie študijných alebo učebných odborov a ich zameranie  

• návrh rozpočtu školy 

• informáciu o pedagogicko-organizačnom a materiálno-technickom zabezpečení 

výchovno-vzdelávacieho procesu. 

5.3.2.5 SLEDUJE :  

• vydávanie všetkých právnych a iných noriem a predpisov týkajúcich sa činnosti 

školy, upozorňuje riaditeľa na právne úpravy, ktoré sa dotýkajú činnosti školy  

5.3.2.6 VYBAVUJE :  

• písomnú korešpondenciu  školy  

• sťažnosti a podnety zamestnancov, žiakov a ich rodičov  

• žiadosti o poskytnutie informácií v súlade s platnou legislatívou a internými 

predpismi 

5.3.2.7 VYDÁVA: 

• Poriadky, interné predpisy a ďalšie dokumenty upravujúce pravidlá, organizáciu  

a chod školy 

• školské vzdelávacie programy jednotlivých odborov 

• plán profesijného rozvoja pedagogických zamestnancov 

• ročný plán ďalšieho vzdelávania pedagogických zamestnancov 

5.3.2.8 VEDIE EVIDENCIU : 

• žiakov školy  

• došlej a odoslanej pošty  

• interných smerníc 
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• duálnych zmlúv a zmlúv o poskytovaní praktického vyučovania s firmami 

• učebných zmlúv žiakov 

• sťažností a podnetov od zamestnancov, žiakov, rodičov a iných osôb 

• uchováva zápisy o kontrolách vykonávaných  v SSOŠT kontrolnými orgánmi  

5.3.2.9 VEDIE :  

• registratúru a archív školy  

5.3.2.10 ARCHIVUJE 

• dokumentáciu úseku 

5.3.2.11 SPOLUPRACUJE: 

• so správnou radou a zamestnávateľmi združenia InTech 

• s projektovou skupinou InTech  

• s radou školy, radov rodičov, žiackou radou 

• so zamestnávateľmi, s príslušnými stavovskými a profesijnými organizáciami  

• s ÚPSVaR 

• s CPPPaP, MPC, ŠIOV, CVTI a ďalšími inštitúciami 

5.4 ÚSEK VÝCHOVY A  VZDELÁVANIA  

5.4.1 ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA:  

a.) zástupca riaditeľa pre výchovu a vzdelávanie 

b.) vedúci PK   

c.) triedni učitelia 

d.) učitelia teoretických predmetov 

e.) výchovný poradca a kariérny poradca 

f.) školský koordinátor vo výchove a vzdelávaní – koordinuje prevenciu drogových 

závislostí a ďalších sociálno-patologických javov 

g.) koordinátor finančnej gramotnosti 

h.) školský špecialista vo výchove a vzdelávaní v oblasti knižničných služieb 

a informačných služieb pre potreby výchovy a vzdelávania 

i.) koordinátor Stredoškolskej odbornej činnosti 

j.) koordinátor Žiackej rady 
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5.4.2 ZÁSTUPCA RIADITEĽA PRE ÚSEK VÝCHOVA A VZDELÁVANIA  

5.4.2.1 ZODPOVEDÁ ZA: 

• v spolupráci s hlavným majstrom pre odborný výcvik za vypracovanie školských 

vzdelávacích programov v súlade so štátnym vzdelávacím programom 

• realizáciu teoretického  vyučovania v súlade s cieľmi školy, s platným štátnym 

a školským vzdelávacím programom a so školským zákonom 

• plnenie pedagogických cieľov školy, cieľov a úloh vyplývajúcich zo strategického 

programu rozvoja a plánu práce školy na úseku výchovy a vzdelávania a z plánu 

profesijného rozvoja pre zverený úsek 

• kvalitu výchovno-vzdelávacej práce na úseku výchovy a vzdelávania 

• dodržiavanie platnej legislatívy a interných predpisov školy na zverenom úseku 

• dodržiavanie predpisov v oblasti bezpečnosti pri práci a požiarnej ochrany na 

zverenom úseku 

• ďalší rozvoj pedagogických zamestnancov v súlade s cieľmi školy 

• uvádzanie začínajúcich pedagogických zamestnancov do praxe a ich pracovnú 

adaptáciu 

• spoluprácu učiteľov teoretických predmetov a  majstrov odborného výcviku  

• poskytovanie súčinnosti pri plnení úloh školy v systéme duálneho vzdelávania  

• správne, úplné a presné vedenie predpísanej pedagogickej dokumentácie súvisiacej 

s výchovno-vzdelávacím procesom a jej archivovanie 

• správnosť a včasnosť spracovania štatistických údajov za úsek výchovy a 

vzdelávania 

• vytváranie podmienok a ochranu osobných údajov v informačných systémoch na 

úseku, za ktorý zodpovedá 

• prezentáciu školy  na verejnosti 

• vedenie agendy úseku výchovy a vzdelávania 

5.4.2.2 VYPRACOVÁVA: 

• rozvrh hodín teoretického vyučovania, rozvrh dozorov na teoretickom vyučovaní 

• organizačné zabezpečenie externých, praktických,  a ústnych maturitných skúšok 

a záverečných skúšok  

• organizačné zabezpečenie školských akcií 

• podklady pre spracovanie miezd (evidencia dochádzky, nadčasy, náhradné voľno) 

pedagogických zamestnancov 

• štatistický výkaz o strednej škole, príp. ďalšie podľa poverenia riaditeľom školy  

• aktualizuje údaje o žiakoch v RIS  
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5.4.2.3 ZABEZPEČUJE : 

• zastupovanie za neprítomných pedagogických zamestnancov 

• plnenie pedagogických cieľov školy, cieľov a úloh vyplývajúcich zo strategického 

programu rozvoja a plánu práce školy 

• výchovu a vzdelávanie všeobecnovzdelávacích, odborných a nepovinných 

predmetov podľa platných štátnych vzdelávacích programov a školského 

vzdelávacieho programu: 

a) kvalitu výchovno-vzdelávacej práce na úseku výchovy a vzdelávania 

b) realizáciu výchovy a vzdelávania v súlade s cieľmi školy, so štátnym a školským 

vzdelávacím programom  

• vypracovanie spoločných častí školského vzdelávacieho programu, osobitne 

spracovanie učebných osnov,  vzdelávacích  štandardov a tematických výchovno – 

vzdelávacích plánov teoretického vzdelávania 

• s hlavným majstrom pre odborný výcvik a s vedúcimi PK  spolupracuje na návrhu 

učebných plánov jednotlivých odborov 

• jedenkrát ročne najneskôr do konca školského roka hodnotí výsledky, kvalitu 

a náročnosť výkonu pedagogických zamestnancov, mieru osvojenia si a využívania 

profesijných kompetencií učiteľov, o čom vyhotovuje zápisy 

• vnútroškolskú kontrolu úseku  

• využívanie a uplatňovanie nových metodických a didaktických poznatkov vo 

vyučovacom procese 

• dodržiavanie platnej legislatívy a všeobecne záväzných nariadení   

• dodržiavanie predpisov v oblasti bezpečnosti pri práci a požiarnej ochrany  

• prípravu, organizáciu a priebeh maturitných skúšok  a komisionálnych  skúšok  

• v spolupráci s hlavným majstrom pre odborný výcvik organizáciu záverečných 

skúšok 

• v spolupráci s riaditeľom školy organizáciu a priebeh prijímacieho konania  

• kontrolu zabezpečenia kurzov na ochranu človeka a prírody a telovýchovných 

kurzov 

• plnenie úloh vyplývajúcich z interných predpisov SSOŠT pre daný úsek 

• ochranu osobných údajov v zmysle platných predpisov 

• efektívne, hospodárne, účinné a účelové využívanie zdrojov (personálne, 

informačné, marketingové, finančné, materiálno-technické, organizačné, iné...) na 

dosahovanie pedagogických cieľov školy 

• ochranu majetku úseku 

• uplatňovanie zásad spájania teórie s praxou s cieľom poskytovať žiakom pružne 

prispôsobivé odborné vzdelávanie a prípravu na uľahčenie vstupu na trh práce a 

ďalšie štúdium   
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• propagáciu a náborové akcie školy  

5.4.2.4 ANALYZUJE 

• výsledky výchovných a vzdelávacích procesov na teoretickom vyučovaní  a plnenie 

cieľov školy na úseku výchovy a vzdelávania, a prijíma opatrenia smerujúce 

k skvalitneniu dosahovaných výsledkov  

5.4.2.5 PREDKLADÁ RIADITEĽOVI SSOŠT  

• návrh koncepcie výchovy a vzdelávania 

• návrhy na skvalitnenie poskytovaného vzdelávania, skvalitnenie ďalších činností 

školy 

• riaditeľovi SSOŠT návrhy na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich sa úseku 

5.4.2.6 ARCHIVUJE 

• dokumentáciu úseku 

5.4.2.7 SPOLUPRACUJE  

➢ S ďalšími vedúcimi zamestnancami na: 

• tvorbe vízie a strategického programu rozvoja školy 

• tvorbe realizačných projektov stratégie školy  

• hodnotení kvality procesov a výsledkov realizácie školského vzdelávacieho 

programu a navrhuje korekcie  

• vypracovaní analýzy plnenia cieľov školy 

• vypracovaní systému hodnotenia pracovného výkonu a odmeňovania 

pedagogických zamestnancov  v súlade so strategickými cieľmi školy 

• vytváraní materiálno-technických a personálnych podmienok na kvalitné 

zabezpečovanie teoretického vyučovania  

• pri prezentácii školy a nábore žiakov do 1. ročníkov  

➢ S pedagogickými zamestnancami na úseku praktického vyučovania, s výchovnou 

poradkyňou a psychológom pri riešení problémov žiakov 

➢ S úsekom praktického vyučovania na koordinácii teoretického a praktického 

vzdelávania a koordinácii  prípravy žiakov na súťaže zručnosti 

5.5 ÚSEK ODBORNÉHO VÝCVIKU  

5.5.1 ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA:  

a.) hlavný majster pre odborný výcvik 

b.) majstri odborného výcviku 
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5.5.2  HLAVNÝ MAJSTER PRE ODBORNÝ VÝCVIK  

5.5.2.1 ZODPOVEDÁ ZA: 

• v spolupráci so zástupcom riaditeľa pre teoretické vyučovanie za spracovanie 

školských vzdelávacích programov v súlade so štátnym vzdelávacím programom 

• realizáciu praktického  vyučovania v súlade s cieľmi školy, s platným štátnym 

a školským vzdelávacím programom a so školským zákonom 

• plnenie pedagogických cieľov školy, cieľov a úloh vyplývajúcich zo strategického 

programu rozvoja a plánu práce školy na úseku odborného výcviku a z plánu 

profesijného rozvoja pre zverený úsek 

• kvalitu výchovno-vzdelávacej práce na úseku odborného výcviku  

• dodržiavanie platnej legislatívy a interných predpisov školy na zverenom úseku 

• dodržiavanie predpisov v oblasti bezpečnosti pri práci a požiarnej ochrany na 

zverenom úseku 

• ďalší rozvoj pedagogických zamestnancov na svojom úseku v súlade s cieľmi školy 

• uvádzanie začínajúcich pedagogických zamestnancov úseku do praxe a ich 

pracovnú adaptáciu 

• spoluprácu majstrov odborného výcviku s učiteľmi  teoretických 

predmetov a s inštruktormi  OV vo firmách 

• správne, úplné a presné vedenie predpísanej pedagogickej dokumentácie súvisiacej 

s výchovno-vzdelávacím procesom a jej archivovanie 

• správnosť a včasnosť spracovania štatistických údajov za úsek odborného výcviku 

• vytváranie podmienok a ochranu osobných údajov v informačných systémoch na 

úseku, za ktorý zodpovedá 

• prezentáciu školy  na verejnosti 

• plnenie úloh školy pri vykonávaní odborného výcviku v systéme duálneho 

vzdelávania vyplývajúcich zo zákona o odbornom vzdelávaní 

• vypracovanie, realizáciu a každoročné hodnotenie plánu činnosti COVP 

• vedenie agendy úseku odborného výcviku  

5.5.2.2 ZABEZPEČUJE  

• vypracovanie koncepcie praktického vzdelávania v súlade s cieľmi školy a jej 
realizáciu v praxi 

• vypracovanie plánu činnosti COVP 

• výchovu a vzdelávanie odbornej výchovy a praxe v súlade s platným  štátnym 
a školským vzdelávacím programom  

• jedenkrát ročne najneskôr do konca školského roka hodnotí výsledky, kvalitu 

a náročnosť výkonu pedagogickej činnosti majstrov odborného výcviku, mieru 
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osvojenia si a využívania profesijných kompetencií majstrov odborného výcviku, 

o čom vyhotovuje  zápisy 

• výchovu a vzdelávanie odbornej výchovy a praxe (praktické vzdelávanie) v súlade 
s platným štátnym a školským vzdelávacím programom a v odboroch v duálnom 
systéme vzdelávania v súlade s osnovami: 

a) vhodnú produktívnu prácu v súlade s učebnými osnovami a učebnými plánmi a jej 
vykonávanie 

b) aplikáciu teoretických vedomostí žiakov v praktickom vyučovaní   

• kontrolu priebehu odborného výcviku u zamestnávateľa, hodnotenie a klasifikáciu 
žiakov  

• odborný výcvik a odbornú prax, v spolupráci so zástupcom riaditeľa školy úseku 
výchovy a vzdelávania, v súlade s prijatou koncepciou praktického vzdelávania vo 
vlastných dielňach a pracoviskách zamestnávateľa 

• v spolupráci s úsekom pre technicko- ekonomické činnosti  vypracovanie podkladov 
k odmenám žiakov, resp. k vyplateniu podnikových štipendií 

• v spolupráci so zástupcom riaditeľa školy úseku výchovy a vzdelávania prípravu a 
priebeh záverečných  skúšok  a komisionálnych  skúšok z praktickej prípravy 

• vykonávanie preventívnych kontrol v oblasti BOZP a PO  

• vnútroškolskú  kontrolu na úseku   

• prípravu, organizáciu a priebeh záverečných skúšok 

• plnenie úloh vyplývajúcich z interných predpisov SSOŠT a plánu práce na príslušný 
školský rok pre daný úsek 

• ochranu osobných údajov v zmysle platných zákonov 

• efektívne využívanie zdrojov (personálne, informačné, marketingové, 
finančné, materiálno-technické, organizačné, iné...) na dosahovanie pedagogických 
cieľov školy 

• ochranu zvereného majetku  

• uplatňovanie zásad spájania teórie s praxou s cieľom poskytovať žiakom pružne 
prispôsobivé odborné vzdelávanie a prípravu na uľahčenie vstupu na trh práce a 
ďalšie štúdium   

• podklady pre odmeny žiakov za produktívne práce v zmysle vnútornej smernice  

• ochranu osobných údajov v zmysle platných zákonov 

• ďalšie úlohy v oblasti praktického, ale i odborného vzdelávania podľa pokynov 
riaditeľa školy 

5.5.2.3 SPOLUPRACUJE  

• s úsekom výchovy a vzdelávania na koordinácii teoretického a praktického 
vzdelávania a koordinácii  prípravy žiakov na súťaže zručnosti 

• so zamestnávateľmi pri realizácii odborného výcviku na pracoviskách 
zamestnávateľov a na pracoviskách odborného výcviku 

• so zamestnávateľmi pri tvorbe školského vzdelávacieho programu 

• so ŠIOV, SOPK, RÚZ, NIVAM a ďalšími školskými inštitúciami  
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• pri riešení problémov žiakov s pedagogickými zamestnancami na úseku výchovy a 

vzdelávania, najmä s vyučujúcimi odborných predmetov, triednym učiteľom a 

výchovnou poradkyňou 

5.5.2.4 ANALYZUJE 

• výsledky výchovno-vzdelávacieho procesu a plnenie cieľov školy na úseku 

odborného výcviku a prijíma opatrenia smerujúce k skvalitneniu dosahovaných 

výsledkov  

5.5.2.5 PREDKLADÁ RIADITEĽOVI SSOŠT  

• návrh koncepcie praktického vzdelávania 

• analýzu práce úseku odborného výcviku – polročne 

• návrhy na skvalitnenie poskytovaného vzdelávania na úseku odborného výcviku, 
skvalitnenie ďalších činností školy  

• požiadavky na vybavenie  žiakov pracovnými a ochrannými pomôckami v súlade 
s platnou legislatívou  

• návrhy na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich sa úseku   

5.5.2.6 ARCHIVUJE 

• dokumentáciu úseku 

5.6 ŠTRUKTÚRA KARIÉROVÝCH POZÍCIÍ  -  PEDAGOGICKÍ ZAMESTNANCI  

5.6.1 VEDÚCI PEDAGOGICKÍ ZAMESTNANCI  

➢ riaditeľ školy  

➢ zástupca riaditeľa pre úsek výchovy a vzdelávania 

➢ hlavný majster pre odborný výcvik 

5.6.2 PEDAGOGICKÍ ZAMESTNANCI – ŠPECIALISTI  

➢ triedny učiteľ 

➢ výchovný a kariérový poradca 

➢ uvádzajúci pedagogický zamestnanec 

➢ vedúci PK  

➢ koordinátor protidrogovej prevencie 

➢ supervízor  

Predpoklady pre výkon činnosti vedúcich pedagogických zamestnancov a pedagogických 

zamestnancov špecialistov a systém ich odmeňovania sú určené vo vnútornom mzdovom 

predpise SSOŠT. 
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5.6.2.1 TRIEDNY UČITEĽ 

• v zverenej triede resp. triedach zodpovedá za utváranie podmienok pre rozvoj 

pozitívnych sociálnych väzieb medzi žiakmi a zamestnancami školy 

• koordinuje výchovné pôsobenie a spoluprácu učiteľov, ktorí učia v danej triede 

• rieši výchovné a iné problémy v triede, vždy v spolupráci so zákonným zástupcom 

žiaka 

• spolupracuje s výchovným poradcom, vedením školy,  príp. s psychológom 

• oboznamuje rodičov so školským vzdelávacím programom školy a so školským 

poriadkom 

• vypracováva analýzu výchovno – vyučovacích výsledkov triedy – podklady 

k štvrťročným       klasifikáciám  

• pravidelne informuje rodičov žiakov triedy o výchovno – vzdelávacích výsledkoch ich 

detí, o aktivitách triedy, zabezpečuje spoluprácu školy a rodiny vo výchove 

• poskytuje žiakom a ich zákonným zástupcom poradenstvo vo výchove a vzdelávaní 

• v zverenej triede resp. triedach zodpovedá za vedenie príslušnej pedagogickej a inej 

dokumentácie týkajúcej sa žiaka a triedy,  

• zodpovedá za plnenie úloh na úseku bezpečnosti, požiarnej a civilnej ochrany vo 

svojej triede  

• zodpovedá za bezpečnosť žiakov na školských výletoch a akciách, ktoré organizuje 

• zabezpečuje úlohy v oblasti prípravy k voľbe povolania, rodičovskej výchovy 

a protidrogovej prevencie, pri ktorých spolupracuje s výchovným a kariérovým 

poradcom,  

5.6.2.2 VÝCHOVNÝ PORADCA 

• zabezpečuje a podieľa sa na poskytovaní výchovného poradenstva v oblasti 

výchovy a vzdelávania podľa osobitného predpisu (§134 zákona č.245/2008) 

formou informačných, koordinačných, konzultačných, metodických a iných 

súvisiacich činností 

• poskytuje výchovné poradenstvo žiakom aj ich rodičom 

• koordinuje postup učiteľov pri práci so začlenenými žiakmi 

• spolupracuje s odborníkmi z centier výchovného poradenstva a psychologickej 

prevencie a poradenstva, z oblasti špeciálno – pedagogického poradenstva, so 

sociálnym kurátorom, sprostredkováva žiakom i rodičom konzultácie s odborníkmi  

• vykonáva prieskumy zamerané na zisťovanie závažných výchovných problémov v 

škole (napr. šikanovanie, prechovávanie, resp. užívanie návykových látok, apod.), 

koordinuje ich riešenie a ťažisko svojej činnosti prenáša hlavne na ich prevenciu  

• koordinuje riešenie závažných výchovných problémov vyžadujúcich externú 

intervenciu 
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• pomáha žiakom, ktorí majú problémy emocionálneho, neurotického, adaptačného 

charakteru, ale aj iné osobné či študijné problémy a ak je to potrebné, kontaktuje ich 

so psychológom 

• podieľa sa na propagačných aktivitách školy 

5.6.2.3 KARIÉROVÝ PORADCA 

• vykonáva činnosti v oblasti prípravy žiakov na ich vstup na trh práce, resp. pre 
pokračovanie v ďalšom štúdiu 

• poskytuje žiakom poradenstvo v oblasti výberu ďalšieho štúdia, sprostredkováva 
informácie o možnostiach ďalšieho štúdia na vysokých školách 

• poskytuje poradenstvo pri podávaní prihlášok na vysoké školy 

• spolupracuje so psychológom a širokým spektrom rôznych subjektov a inštitúcií, 
ktoré participujú na kariérovom poradenstve s cieľom skvalitniť svoju prácu a prácu 
a ponuku školy v tejto oblasti  

• sleduje úspešnosť žiakov prihlásených na VŠ a robí každoročne analýzu prijatia 
podľa jednotlivých typov škôl, 

• spolupracuje s úradom práce pri hodnotení úspešnosti uchádzačov o zamestnanie 

• vedie dokumentáciu kariérového poradenstva 

• propaguje školu na rodičovských združeniach ZŠ a ďalších propagačných akciách a 
dáva rodičom základné informácie o možnostiach a perspektívach štúdia ich detí na 
SSOŠT, 

5.6.2.4 UVÁDZAJÚCI PEDAGOGICKÝ ZAMESTNANEC  

• zostavuje program adaptačného vzdelávania začínajúceho pedagogického 
zamestnanca 

• koordinuje a zodpovedá za priebeh adaptačného vzdelávania začínajúceho 
pedagogického zamestnanca, poskytuje mu poradenstvo 

• zodpovedá za  plnenie cieľov adaptačného vzdelávania u zvereného začínajúceho 
pedagogického zamestnanca  

• na účely ukončenia adaptačného vzdelávania hodnotí mieru osvojenia si 
profesijných kompetencií samostatného pedagogického zamestnanca 

5.6.2.5 VEDÚCI PK  

Zodpovedá za:  

• plnenie pedagogických cieľov školy v zverenom odbore, oblasti 

• súlad ŠkVP predmetov, resp. oblasti patriacich do danej PK, so štátnym 
vzdelávacím programom,  s cieľmi školy a potrebami trhu práce 

• súlad teoretického a praktického vyučovania, vrátane OV vo firmách 

• realizáciu výchovno - vzdelávacej činnosti v súlade s ŠkVP (s cieľmi, odporúčanými 
vzdelávacími stratégiami, zásadami) 
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• súlad tém a zadaní maturitných resp. záverečných skúšok s platnou legislatívou a 
s cieľovými požiadavkami daného odboru v zverených odborných predmetoch resp. 
predmetoch oblasti 

• kvalitu práce a hodnotenie kvality práce a plnenia výchovno – vzdelávacích cieľov 
v predmetoch PK, prijímanie opatrení, podávanie návrhov na skvalitnenie práce 
a vytváranie lepších podmienok na výchovu a vzdelávanie 

• rozvoj profesijných kompetencií členov PK 

• inováciu obsahu, foriem a metód vyučovania – (nové metodiky, formy a metódy 
výchovný – vzdelávacej práce) 

• spracovanie pedagogickej dokumentácie: učebné plány, vzdelávacie štandardy 
(obsahové a výkonové), kritériá hodnotenia žiakov v zverenom odbore, resp. oblasti 
načas a v súlade s platnou legislatívou a s cieľmi školy 

• dopĺňanie a kontrolu využívania učebných pomôcok, inováciu materiálno - 
technického vybavenia v daných predmetoch 

• vedenie aktuálnej agendy PK (zápisnice, správy, plány,  hodnotenie práce PK,...)   

Koordinuje a  hodnotí: 

• spracovanie predpísanej pedagogickej dokumentácie v jeho pôsobnosti  

• vypracovanie školského vzdelávacieho programu odboru, jeho pravidelné 
hodnotenie a návrh korekcií 

• spracovanie tém a zadaní maturitných resp. záverečných skúšok 

• prieskum spokojnosti žiakov a rodičov s programom ponúkaného odboru a podáva 
návrh na zapracovanie, resp. vyriešenie  podnetov 

• zabezpečenie odbornosti výučby, s dostatočným predstihom avízuje potrebu rozvoja 
ľudských zdrojov, resp. zabezpečenia nových  

• návrh odborného technického vybavenia odboru – učebné pomôcky, pracovné 
pomôcky, materiálne vybavenie odbornej výučby 

• sledovanie pokroku v danom odbore a navrhovanie inovácií 

• spracovanie propagačného materiálu daného odboru, zabezpečenie propagácie 
odboru 

• prípravu a účasť žiakov na olympiádach, súťažiach  

Spolupracuje s vedením školy: 

• pri tvorbe a realizácii vízie, pedagogickej koncepcie a stratégie školy 

• pri tvorbe kompetenčného profilu absolventa školy 

• pri tvorbe kompetenčného profilu pedagogického zamestnanca  

• pri návrhu štandardu pracovného výkonu a kritérií hodnotenia pedagogického 
zamestnanca 

• pri tvorbe záverečnej správy o výsledkoch výchovy a vzdelávania za uplynulý 
školský rok 

• pri príprave návrhov, korekcií a pripomienok k uvedeným dokumentom 

Spracováva a predkladá vedeniu školy: 

• návrh personálneho a materiálno – technického zabezpečenia úseku PK 
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• hodnotenie zavádzania ŠkVP zvereného odboru, návrh korekcií s odôvodnením 

• návrh učebného plánu odboru 

• návrh úväzkov učiteľov odboru, resp. oblasti 

• analýzu plnenia cieľov a úloh v zverenom odbore resp. oblasti 

• podklady pre vypracovanie cieľov a úloh na nasledujúce obdobie 

• podklady pre vypracovanie ročného plánu profesijného rozvoja zamestnancov školy 
- potreby vzdelávania členov pracovnej skupiny 

• návrhy  na inovácie odboru, postupov, metód a foriem práce 

• učebné osnovy jednotlivých predmetov 

5.7 TECHNICKO-EKONOMICKÝ ÚSEK  

5.7.1 ORGANIZAČNÁ ŠTRUKTÚRA:  

a.) zástupca riaditeľa pre technicko – ekonomické činnosti 

b.) všeobecná účtovníčka 

c.) mzdová účtovníčka, personalistka 

d.) školník 

e.) údržbár 

f.) upratovačky 

g.) správcovia zbierok 

h.) skladník/výdajca náradia 

5.7.2 PÔSOBNOSŤ ÚSEKU  

5.7.2.1 ZODPOVEDÁ ZA: 

• za efektívne, hospodárne, účinné a účelové vynakladanie finančných  prostriedkov  

• komplexné zabezpečovanie dodávateľsko-odberateľských vzťahov a iných 
zmluvných vzťahov 

• za vykonávanie finančnej kontroly v súlade s platnými právnymi predpismi 
a internými predpismi školy 

• za včasné spracovanie miezd a v súlade s platnými predpismi 

• za efektívne, hospodárne, účinné a účelové využívanie zvereného majetku 

• za ochranu a správu majetku školy, prenajatého a požičaného majetku v súlade 
s platnými predpismi a uzavretými zmluvami  

• za prevádzkyschopnosť školy a vytváranie podmienok pre kvalitné zabezpečovanie 
výchovy a vzdelávania na pedagogických úsekoch 
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• za súlad interných predpisov vydávaných v oblasti ekonomiky, práce a miezd, 
prevádzky, správy majetku, zabezpečovania BOZP a PO s platnými právnymi 
predpismi 

• za dodržiavanie platných právnych a interných predpisov týkajúcich sa činnosti 
úseku  

• za včasné spracovanie a správnosť požadovaných štatistických výkazov 

• za včasné a presné spracovanie účtovnej závierky, správy o hospodárení 
a daňového priznania 

• za vykonanie inventarizácie v súlade s platnými právnymi a internými predpismi, 
nájomnými zmluvami, prípadne zmluvami o výpožičke 

• za komplexné vedenie agendy štipendií žiakov 

• za vytváranie podmienok na zabezpečenie BOZP a hygieny, platnosť revíznych 
správ a protokolov technických zariadení  

• za archiváciu dokumentácie úseku 

• za vytváranie podmienok na ochranu osobných údajov v informačných systémoch 
na úseku, za ktorý zodpovedá 

5.7.2.2 PREDKLADÁ RIADITEĽOVI SSOŠT  

• návrh koncepcie práce na úseku v oblasti ekonomiky, prevádzky, ochrany a správy 
majetku 

• návrh rozpočtu na nasledujúci rok  

• účtovnú závierku 

• zápis o vykonanej inventarizácii  

• správu o hospodárení za predchádzajúci kalendárny rok  

• návrhy na zabezpečenie ochrany a efektívnejšieho využívania majetku 

• návrhy na skvalitnenie technických a ekonomických  činností školy  

• návrhy na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich sa úseku  

• správy, záznamy, protokoly o vykonaní revízie a previerok  

5.7.2.3 ZABEZPEČUJE 

• komplexne úlohy v oblasti ekonomiky, prevádzky a správy majetku 

• komplexne dodávateľsko – odberateľské vzťahy 

• podklady k uzavretiu zmlúv 

• finančnú kontrolu 

• vypracovanie rozborov hospodárenia SSOŠT – podľa potreby 

• kontrolu pokladne a cenín 

• spracovanie výplat zamestnancov podľa podkladov z jednotlivých úsekov  

• úlohy súvisiace s ochranou a správou majetku v zmysle platných predpisov 
a uzavretých zmlúv  
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• periodické i mimoriadne kontroly a revízie zariadení, ako aj dodržiavanie platných 
nariadení v oblasti BOZP a PO   

• obstarávanie  tovarov, výrobkov, služieb  v súlade s platnou legislatívou a internými 
predpismi 

• obstarávanie tovaru a služieb na základe  finančného plánu a odsúhlasenia poradou 
riaditeľa   

• údržbu a  bežné opravy budov a zariadení a predkladá požiadavky na GO a 
modernizáciu  

• investičnú činnosť školy 

• plnenie úloh z kontrol BOZP, OP, hygieny a ďalších kontrol týkajúcich sa ekonomiky 
a prevádzky 

• stravovanie zamestnancov a žiakov v zmysle uzavretých zmlúv  

• hodnotenie zamestnancov úseku 1x ročne 

• ochranu osobných údajov v zmysle platných zákonov  

• pre ostatné úseky rozpracovanie platných predpisov na podmienky školy 

• spracovanie predpísaných štatistických výkazov z oblasti ekonomiky, prevádzky, 
miezd, podkladov pre normatívy ap. 

• spracovanie interných predpisov z oblasti ekonomických a technických činností   

• spracovanie podkladov pre vyplatenie podnikových štipendií žiakov   

• fakturáciu nákladov spojených  s realizáciou duálneho vzdelávania 

• ďalšie úlohy v oblasti ekonomiky a prevádzky školy podľa pokynov riaditeľa školy 

5.7.2.4 VEDIE  

• komplexnú účtovnú agendu 

• mzdovú a personálnu agendu 

• pokladničnú agendu  

• evidenciu majetku 

• evidenciu učebníc  

• evidenciu náradia vo výdajni 

• evidenciu materiálu na sklade 

• evidenciu pridelených OOPP 

• evidenciu objednávok a zmlúv 

• evidenciu kontrolných a revíznych správ a protokolov, pričom závažné zistenia 
zasiela nadriadeným orgánom, ak taká povinnosť zo zákona vyplýva  

• agendu štipendií žiakov 

• evidenciu dovoleniek a poskytovania  náhradného voľna všetkých zamestnancov 

školy  

• evidenciu získaných kreditov, priznaných kreditných príplatkov a príplatkov za 

profesijný rozvoj 
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• dokumentáciu týkajúcu sa BOZP, PO a CO   

• uchováva protokoly, revízne správy 

• agendu žiakov školy  

5.7.2.5 SLEDUJE A KONTROLUJE  

• plnenie  dodávateľsko – odberateľských zmlúv, nájomných zmlúv, zmlúv 
o výpožičke 

• finančné záväzky  a pohľadávky školy  

• spotrebu energií 

• náklady na prevádzku školy  

5.7.2.6 NAVRHUJE 

• navrhuje opatrenia na hospodárne vynakladanie prostriedkov školy, šetrenie 
energiami 

• ochranu, opravu alebo vyradenie majetku   

5.7.2.7 SPOLUPRACUJE PRI ZABEZPEČOVANÍ ÚLOH NA ÚSEKU EKONOMIKY 

A PREVÁDZKY: 

• s úradom BBSK pri zabezpečovaní úloh súvisiacich s ochranou a správou majetku a 
s poskytnutím dotácie na stravu žiakov z vlastných príjmov  BBSK  

• s OÚ Banská Bystrica  – odbor školstva a s RÚŠS v Banskej Bystrici 

• s CVTI SR v súvislosti s poskytovaním stredoškolských a motivačných štipendií  

• so Štatistickým úradom SR  

• s dodávateľmi a odberateľmi prác a služieb (včítane BOZP, ochrany objektu,..) 

• s ÚPSVaR, s daňovým úradom, sociálnou poisťovňou a zdravotnými poisťovňami 

• s pracovnou zdravotnou službou, s úradom verejného zdravotníctva SR  

• s ďalšími organizáciami v súvislosti so zabezpečovaním úloh ekonomiky  
a prevádzky školy  

• s ďalšími úsekmi školy 

6  Z Á V E R E Č N É  U S  T A N O V E N I A 

1. SSOŠT a jej zamestnanci spolupracujú aj s ďalšími  organizáciami, v súlade  

s platnou   legislatívou, ak o to požiadajú.   

2. Pri manipulácii s písomnosťami sa postupuje podľa osobitných predpisov 

(registratúrny poriadok). Zaobchádzanie s utajovanými skutočnosťami a 

písomnosťami      upravujú   príslušné právne predpisy a osobitné opatrenia 

ministerstva. 

3. Neoddeliteľnou súčasťou tohto organizačného poriadku je organizačná schéma 

(príloha č. 1).  
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4. Organizačný poriadok SSOŠT vydáva, mení a ruší riaditeľ SSOŠT. 

5. Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 1.septembra 2023. Týmto 

dňom súčasne stráca platnosť organizačný poriadok SSOŠT zo dňa 1.9.2021  

V  Žiari nad Hronom, dňa 25.8.2023 

             .........................................  

 Ing. Ingrid Astachová      

              riaditeľ  SSOŠT                                                           


