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Riaditelka Stukromnej strednej odbornej koly technickej, Dr.Janského 10, Ziar nad
Hronom vydava v sulade §11 odst.(9) pism. ¢ zakona NR SR ¢.245/2008 Z.z. v plathom

zneni vydava tento
organizacny poriadok
Sukromnej strednej odbornej Skoly technickej,

Dr. Janského 10, Ziar nad Hronom

2 VSEOBECNE USTANOVENIA

e Organizany poriadok je zakladnou internou organizaénou normou Sukromne;j
strednej odbornej $koly technickej, Dr. Janského 10, Ziar nad Hronom (dalej
SSOST).

e Organizatny poriadok upravuje v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi
predpismi upravuje zasady ¢innosti, organizaénu Struktdaru, metddy prace,
pbsobnost jednotlivych stupriov riadenia, pracovnu napli jednotlivych utvarov a ich
vzajomné vztahy.

¢ Organizaény poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov zamestnavatela.

e Sukromna stredna odborna $kola technickd, Dr. Janského 10, Ziar nad Hronom je
samostatnou pravnickou osobou.

e Zriadovatelom $koly je zdruZenie InTech Ziar nad Hronom, z.p.o.

e Skolu riadi a za jej ¢innost zodpoveda riaditel $koly, ktorého vymenuva a odvolava
zriadovatel.

e Zamestnavatel sa organizatne Cleni na useky. Na cele usekov su veduci
zamestnanci Skoly — zastupcovia riaditela, ktori su priamo podriadeni riaditelovi
Skoly. Zastupcov riaditela vymenuva riaditel Skoly.

e Riaditel Skoly, ako aj jeho dal8i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na
jednotlivych stupfioch riadenia Skoly, su opravneni ur€ovat a ukladat podriadenym
zamestnancom Skoly pracovné ulohy, organizovat, riadit a kontrolovat ich pracu
a davat im na ten ucel zavazné pokyny.

3 ZAKLADNE ZASADY, NASTROJE A METODY RIADENIA SSOST

3.1 ZAKLADNE ZASADY RIADENIA SSOST

SSOST je pravnym subjektom, ktory sa rozhoduje samostatne. Ako stukromna $kola
zriadena zdruzenim InTech kona v sulade s cielmi zdruzenia InTech. SSOST predklada
zriadovatelovi na prerokovanie alebo schvalenie vSetky doleZité otazky tykajuce sa:
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Smerovania Skoly
Financovania Skoly

Dokumenty, ktoré predklada riaditel 8koly na schvalenie su uvedené v ¢lanku 4.2.1.4.

3.1.1

USEKY SSOST

Usek riaditela Skoly
usek vychovy a vzdelavania
usek odborného vycviku

usek technicko-ekonomickych €innosti .

3.1.2

ZASADY CINNOSTI

Kazdy usek zabezpecCuje uceleny subor odbornych &innosti. Za €innost useku
riaditela zodpoveda riaditel Skoly. Za cinnost dalSich usekov zodpoveda vzdy
prislusny povereny veduci pedagogicky zamestnanec Skoly.

Jednotlivé useky pri vykone svojej €innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych usekov Skoly, zodpoveda za jej
vybavenie ten Usek , ktory bol riaditefom Skoly povereny zodpovednostou za jej
splnenie alebo mu tato zodpovednost priamo vyplyva ztohto organizacného
poriadku.

Kompetencné spory medzi jednotlivymi Usekmi rieSia veduci Usekov vzajomnou
dohodou. V pripade, ak nedéjde k dohode rozhoduje o rozpore riaditel SSOST.

Pracovnu naplfi &innosti jednotlivych zamestnancov uréuje nadvazne na napli
prace Useku ich priamy nadriadeny. Popisy prace sa ukladaju u priameho
nadriadeného a u personalneho zamestnanca.

Veduci usekov mesacne a nasledne tyzdenne planuju a kontroluju prace na svojom
useku. Z klasifikacnych a dolezitych pracovnych porad vyhotovuju zapisy, ktoré
predkladaju RS.

3.2 ZAKLADNE ORGANIZACNE A RIADIACE NORMY

3.2.1

ZAKLADNYMI ORGANIZACNYMI A RIADIACIMI NORMAMI SU:

3.2.1.1 PLANY A PROJEKTY

KoncepcCny zamer rozvoja Skoly a jeho rozpracovanie najmenej na dva roky
Plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov
Rozvojové a realizacné projekty

Bezpecnostny projekt na ochranu osobnych udajov

13.2.1.2 PORIADKY
Organizacny poriadok

Pracovny poriadok
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3.3

Prevadzkovy poriadok
Registraturny poriadok a registratarny plan

Skolsky poriadok

13.2.1.3 INTERNE SMERNICE
Vnutorny mzdovy predpis
Smernica o vyberani poplatkov
Smernica o ochrane majetku
Smernica o pracovnych cestach a cestovnych nahradach
Smernica o pouzivani sluzobného motorového vozidla zamestnancami Skoly
Dokumentacia civilnej ochrany

Koncepcia politiky bezpeénosti a ochrany zdravia pri praci a dalSie normy v oblasti
BOZP

Smernica o0 organizovani lyziarskeho kurzu ziakov
Smernica k Distanénému vzdelavaniu

Smernica k Skolskym urazom

Smernica k pouzivaniu kamerového systému

Smernica o0 hodnoteni zamestnancov Skoly

23.2.1.4 DALSIE DOKUMENTY UPRAVUJUCE PRAVIDLA, ORGANIZACIU A CHOD
SKOLY:
Rozvrhy hodin, dozorov, zastupovani
Terminovniky aktivit na Skolsky rok a Mesac¢né plany uloh a aktivit
Kolektivha zmluva
Zapisy zo zasadnuti pedagogickej rady
Organizalné zabezpeclenia Skolskych akcii

Prikazy riaditela Skoly a jeho zastupcov - upravuju povinnosti organizacnych utvarov
a zamestnancov pri realizacii konkrétnych ¢asovo ohrani¢enych uloh

DalSie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnostou, ktoré mézu vydavat po
schvaleni riaditefom aj ostatni veduci zamestnanci

METODY PRACE

3.3.1 ZASADY RIADIACEJ PRACE

Perspektivnost a programovost
Analyticka €innost odbornych pedagogickych, ekonomickych a technickych oblasti

Neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe
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e Spracuvanie rozhodujucich uloh timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami

¢ Informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizacie

3.3.2 ZAKLADNE METODY PRACE

¢ zamestnanci jednotlivych stupfov riadenia Uzko spolupracuju, poskytuju si odborné
informacie a pracovné podklady a podfa potreby sa zuc€astiiuju na plneni
spolo¢nych uloh

o zamestnanci plnia ulohy podla platnych pravnych predpisov, pracovného poriadku,
vnutornych predpisov a ostatnych predpisov

e na zabezpecenie uloh zamestnavatela sa zvolavaju porady s cielom koordinovat
vzajomny postup pri ich plneni

o kontrola plnenia uloh je neoddelitelnou suc€astou riadiacej prace v3etkych veducich
zamestnancov

3.3.3 PRACOVNE PORADY
Riaditel Skoly a veduci usekov zvolavaju pracovneé porady, ktorych ucelom je najma:

e zabezpecovanie realizacie ciefov a uloh Skoly

e planovanie a uréovanie spdsobu zabezpec€ovania planovanych uloh

e prerokovanie vysledkov plnenia uloh a navrhov opatreni na odstranenie zistenych
nedostatkov

e oboznamovanie s platnymi predpismi, poriadkami, smernicami, nariadeniami ap.

o dalSie dblezité otazky tykajuce sa smerovania a chodu Skoly

3.4 ODOVZDAVANIE A PREBERANIE FUNKCII

|3.4.1 ODOVZDAVANIE A PREBERANIE FUNKCIi SA VYKONAVA PISOMNE V TYCHTO
| PRIPADOCH:

e ak ide o veducu funkciu,

e ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

3.4.1.1 PROTOKOL O ODOVZDANI FUNKCIE OBSAHUJE NAJMA:

e prehfad a suhrnnd charakteristiku odovzdavanej (preberanej) agendy a
dokumentacie

e stav rozpracovanosti uloh
e prehlad zvereného majetku,

e zoznam spisového a ostatného materialu a dokladov useku v priru¢nej evidencii,
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§3.4.1.2 POSTUP PRI ODOVZDAVANI A PREBERAN{ DALSICH FUNKCI{

Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna
inventura.

Podobne sa postupuje ajpri odovzdavani a preberani dalSich funkcii alebo
zodpovednosti za plnenie dolezitych uloh, odovzdavanie vSak nemusi byt
protokolarne.

V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutoCnosti sa
postupuje podla osobitnych predpisov.

3.5 VSEOBECNE PRAVA A POVINNOSTI RIADIACICH ZAMESTNANCOV

3.5.1 RIADENIE PODRIADENYCH ZAMESTNANCOV

Poznat’ svoje ulohy, organizaciu prace a pésobnost’ riadiacej urovne v potrebnom
rozsahu.

Zoznamovat podriadenych zamestnancov s ulohami a prerokovavat s nimi otazky
tykajuce sa ich plnenia.

Planovat a pridelovat ulohy podriadenym zamestnancom a organizovat ich
spolupracu.

Zoznamovat podriadenych zamestnancov s prislusnymi smernicami, predpismi a
pokynmi vratane preukazatelného preskolenia, ak je to vyZzadované.

Kontrolovat’ plnenie uloh a prikazov podriadenych zamestnancov na uUsekoch z
pohladu vecnej spravnosti, v€asnosti, zakonnosti a cielov Skoly.

Kontrolovat’ dodrziavanie pracovnej discipliny.

Vytvarat optimalne podmienky na riadnu ¢innost’ svojho organizacného utvaru.

V RIADEN{ REALIZACNYCH A PODPORNYCH PROCESOV USEKU

PInit stanovené ulohy.

Ulohy plnit na urovni Useku komplexne, véitane sprievodnej dokumentéacie, prip.
koreSpondencie.

Kontrolovat’ a zodpovedat za kvalitu prace svojho useku

Uplatriovat postihy za sp6sobené Skody v zmysle platnych pravnych predpisov.
Zodpovedat' za optimalne vyuzitie zdrojov, v sulade s cielmi Skoly.

V¢&as predkladat poziadavky na zabezpecenie zdrojov.

Zodpovedat' za v€asné spracovanie a predkladanie dokumentacie useku.

3.5.3 RIADENIE LUDSKYCH ZDROJOV

Vypracovavat podklady k pridefovaniu osobnych priplatkov a odmien v sulade s
vnutornym mzdovym predpisom
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o \Vyvodzovat dbsledky za poruSovanie pracovnej discipliny v sulade so ZP
a pracovnym poriadkom Skoly.

e Planovat a koordinovat profesijny rozvoj podriadenych zamestnancov v sulade
s cielmi Skoly.

e Usmernovat a koordinovat zvySovanie potrebnych spésobilosti a kompetencii u
podriadenych  zamestnancov s  vyuzitim  hodnotiacich  rozhovorov  so
zamestnancami.

o Viest zamestnancov k svedomitosti, spoflahlivosti a vytvaraniu ovzduSia vzajomnej
dovery.

e Vybavovat Ziadosti podriadenych zamestnancov s reSpektovanim ich prav.

3.5.4 ZASTUPOVANIE ZA RIADIACICH ZAMESTNANCOV

¢ Riaditefa Skoly zastupuje v dobe jeho nepritomnosti v uréenom rozsahu povinnosti,
prav a zodpovednosti jeden zo zastupcov na zaklade pisomného poverenia.

e DalSich veducich zamestnancov zastupuju v dobe ich nepritomnosti v uréenom
rozsahu povinnosti, prav a zodpovednosti zamestnanci urceni prislusnym veducim
so suhlasom riaditela Skoly.

e Zastupovany i zastupca su povinni sa navzajom informovat o priebehu a stave
najddlezitejSich neukon€enych prac a inych dblezitych skutonostiach. Rozhodnutie
o zvlast dblezitych otazkach si mbéze zastupovany vyhradit alebo zastupca odsunut
do navratu zastupovaného, pokial to povaha veci pripusta. Ak to nie je mozné,
poziada o rozhodnutie vy$Sieho nadriadeného.

4 PORADNE A SAMOSPRAVNE ORGANY RIADITELA SKOLY

4.1 PORADNE ORGANY

Za ucCelom skvalitnenia a zvySovania ucinnosti riadiacej prace a vychovno-

vzdelavacieho procesu SSOST zriaduije riaditel SSOST poradné organy, najma:

4.1.1 GREMIALNA RADA SKOLY

Prerokuva zasadné koncepcCné, rozvojove, strategické, ekonomické a prevadzkové
otazky, ktoré si vyzaduju kolektivne posudenie suvisiace s realizaciou Skolskej stratégie.
Clenmi gremialnej rady su zastupcovia riaditela a hlavny majster pre odborny vycvik. Podla
obsahu rokovania prizyva riaditefl Skoly na poradu aj dalSich pedagogickych alebo
nepedagogickych zamestnancov, najma veducich predmetovych komisii, vychovného
poradcu, veducich projektov, kariérového poradcu, koordinatora protidrogovej prevencie,
zastupcov spolupracujucich firiem, zastupcov rodiCov, rady Skoly, ziakov, pripadne iné

osoby.
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4.1.2 PORADA VEDENIA SKOLY

Prerokuva aktualne otazky celkovej €innosti Skoly. Zasada spravidla raz tyzdenne.
Clenmi porady riaditela su veduci pedagogicki zamestnanci SSOST za jednotlivé useky.
Podla obsahu rokovania prizyva riaditel Skoly na poradu aj dalSich pedagogickych
zamestnancov, najma vychovného poradcu, veducich predmetovych komisii, veducich
projektov, kariérového poradcu, koordinatora protidrogovej prevencie, dalSich

pedagogickych alebo nepedagogickych zamestnancov.

4.1.3 PEDAGOGICKA RADA

Je najdélezitejSim poradnym organom riaditefa Skoly pri jeho rozhodovani. Ma
kompetenciu navrhovat, prerokuvat a schvalovat. Nema rozhodovacie pravomoci. Navrhuje
opatrenia na zlepSenie prace $koly, vyjadruje sa k hodnotiacim spravam Skoly, pripravuje
kompetentné navrhy na rozhodnutie riaditela 3koly. Usmerfiuje a zjednocuje pracu

pedagogickych zamestnancov SSOST.

Pedagogicka rada pri prerokuvani hlasuje o predlozenych navrhoch. Vysledok

hlasovania ma pre riaditela odporu€aci charakter.

Clenmi pedagogickej rady su: riaditel $koly, zastupcovia riaditela $koly, hlavny
majster pre odborny vycvik a ostatni pedagogicki zamestnanci. Na rokovanie pedagogickej
rady riaditef SSOST podla charakteru prerokovavanej problematiky méze prizvat aj

zastupcov inych usekov, Ziakov, organov alebo organizacii.

Pedagogicka rada rie$i najddlezitejsie Ulohy SSOST, prerokovava a vyjadruje

svoje stanoviska najma k:

e SkVP,

e koncep&nému zameru rozvoja Skoly rozpracovanému najmenej na dva roky
a kazdoro¢ne jeho vyhodnoteniu,

e sprave o vychovno-vzdelavacej Cinnosti skoly, jej vysledkoch a podmienkach
vypracovanej v zmysle Vyhlasky MSVVaS SR ¢.435/2020, ¢asova verzia
s ucinnostou od 1.1.2022

e sprave o vysledkoch hospodarenia skoly,
o Skolskému poriadku
e navrhu kritérii prijimania Ziakov
e opatreniam na odstranenie zistenych nedostatkov
Pedagogicka rada navrhuje a odévodnuje najma:
e vychovné opatrenia pri poruSovani Skolského poriadku Ziakmi v zmysle platného

Skolského poriadku.

10
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e zavazné zmeny v oblasti odborno-pedagogickej a metodicke;j

e namety anavrhy na zvySovanie efektivhosti Skoly, skvalitiovanie vychovnej
a vzdelavacej prace S$koly, vytvaranie podmienok na zabezpecenie kvality
poskytovaného vzdelavania, vytvaranie tvorivej pracovnej klimy ap.

e navrhy na iné zmeny a opatrenia veduce k skvalitneniu vychovnej a vzdelavacej

prace 8koly, ale i podpornych &innosti

Pedagogicka rada sa aktivne podiela:
e na tvorbe SkVP
¢ na tvorbe celoSkolskych pedagogickych dokumentov a vnutornych prepisov,

pokynov a usmerneni.

Pedagogicka rada upozornuje na:
e poruSovanie Skolského alebo pracovného poriadku, pravidiel BOZP a PO a dalSie
zavazné nedostatky ohrozujuce vychovu a vzdelavanie v sulade s ciefmi Skoly, resp.

bezpectnost alebo zdravie oséb, ochranu majetku

Pedagogicka rada voli svojich zastupcov do Rady skoly.

4.1.4 PREDMETOVE KOMISIE

Pre posudzovanie odbornych otazok vychovno-vyu€ovacieho procesu zriaduje
riaditel SSOST predmetové komisie. Predmetové komisie sa zriaduju za G&elom zvySovania
kvality vychovy a vzdelavania v jednotlivych Studijnych odboroch alebo oblastiach predmetov
a za ucCelom zlepSenia vzajomnej spoluprace medzi ucitemi, majstrami odbornej vychovy
a indtruktormi OV vo firmach. Za veducich predmetovych komisii vymenuva riaditel Skoly

najskusenejSich ucitelov s dobrymi organizaCnymi schopnostami.

Predmetové komisie sa podiefajd na odbornom riadeni a kontrole kvality
vzdelavacieho procesu. Iniciativne predkladaja navrhy na dalSi rozvoj a skvalitnenie
vyucCovania v oblasti, za ktoru zodpovedaju. Radia riaditelovi Skoly pri zavaznych odbornych
rozhodnutiach, podiefaju sa na hodnoteni pedagogickych zamestnancov, na tvorbe Planu
profesijného rozvoja, koordinuju dalSie vzdelavanie a odborny rast pedagogickych

zamestnancov.

Predmetové komisie zodpovedaju za vypracovanie SKVP im prislichajucich

odborov a ich sulad s SVP a potrebami zamestnavatelov zdruZzenia InTech.
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4.1.5 VYCHOVNA KOMISIA

Ulohou vychovnej komisie je spolupracovat pri plneni vychovnych cielov a tloh
Skoly, pomahat pri rieSeni vychovno-vzdelavacich problémov so ziakmi a zabezpecovat
prevenciu pred socialno-patologickymi javmi. Posudzuje tieZz zavazné priestupky Ziakov proti
Skolskému poriadku, navrhuje dalSi postup a opatrenia v konkrétnych pripadoch, ale aj
rieSenia a opatrenia na odstranenie negativnych javov. Clenmi vychovnej komisie mézu byt
s&: vychovny poradca, zastupca riaditela pre vychovu a vzdelavanie, koordinator
protidrogovej prevencie, koordinator Ziackej rady, hlavny majster pre odborny vycvik. Podla
potreby su na rokovanie prizyvani dalSi pedagogicki zamestnanci, najma triedny ucitel danej

triedy, vyuéujuci prislusného predmetu, ale aj zastupca rodiCov, zastupca Ziakov, kurator ap.

4.1.6 DALSIE ZRIADOVANE KOMISIE NA USEKU EKONOMIKY A PREVADZKY
e Inventarizacnu komisiu zriaduje riaditel Skoly pred konanim riadnej alebo

mimoriadnej inventarizacie. Inventarizaéna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi

0 vykonani inventarizacie a o sprave majetku. Po skonceni inventarizacie predklada

jej predseda riaditelovi Skoly pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na

vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet ¢lenov komisie ur€i riaditel
S8koly podfa rozsahu vykonavanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditel Skoly.

e Vyradovacia komisia posudzuje navrhy inventarizaénej komisie na vyradenie
neupotrebitelnych predmetov.

o LikvidaCna komisia  zrealizuje likvidaciu  neupotrebitelnych  predmetov
odsuhlasenych vyradovacou komisiou a schvalenych riaditefom Skoly.

e Skodova komisia. Komisiu menuje riaditel Skoly, aje trojélenna, na d&ele
s predsedom, ktorého menuje tiez riaditel Skoly. Jej funkciou je po prerokovani
navrhovat riaditelovi Skoly uplatfiovanie narokov alebo postihov vo i
zamestnancom, ktori spdsobili organizacii Skodu. Komisia zasada podla potreby

a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonnikom prace a dalSimi pravnymi normami.

4.1.7 DALSIE ZRIADOVANE KOMISIE NA PEDAGOGICKYCH USEKOCH:
e prijimacia komisia
e maturitnd komisia
e skuSobna komisia pre zaverecné skusky
e skusSobné komisie pre komisionalne skusky

o dalSie komisie podla potreby
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42 SAMOSPRAVNE ORGANY

4.2.1 RADA SKOLY .

Je zriadovana podla § 24 zakona 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a

Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni platnych predpisov.

Je iniciativnym a poradnym samospravnym organom, ktory vyjadruje a presadzuje verejné

zaujmy a zaujmy ziakov, rodi€ov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov

Skoly v oblasti vychovy a vzdelavania. PIni funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje

sa k €innosti Skoly.

Rada Skoly:

uskuto€riuje vyberové konanie na vymenovanie riaditela podfla § 4, zak. €. 596/2003
Z.z. v zneni platnych predpisov

navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie
riaditela

predklada navrh na odvolanie riaditefa alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie
riaditefa: navrh na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,

vyjadruje sa ku koncep&nym zamerom rozvoja Skoly, k navrhu na zruSenie Skoly

a ku skuto€nostiam uvedenym v §3 ods. 8 pism. a), 0ds.9, ods.12 a § 5 ods. 7,

zakona €.596/2003 Z.z. v zneni platnych predpisov.

Clenmi rady $koly su:dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov,

jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov, traja zvoleni zastupcovia rodiov, ktori nie

su zamestnancami Skoly, Styria delegovani zastupcovia zriadovatefa a jeden zvoleny

zastupca ziakov Skoly.

4.2.2 ZIACKA RADA

Ak je ustanovena reprezentuje Ziakov strednej Skoly a zastupuje ich zaujmy vo

vztahu k riaditelovi a vedeniu $koly. Ziacka rada

sa vyjadruje k podstatnym otazkam, navrhom a opatreniam Skoly v oblasti vychovy
a vzdelavania,

sa podiela na tvorbe a dodrziavani Skolského poriadku,

zastupuje Ziakov vo vztahu k riaditefovi a vedeniu Skoly, predklada im svoje
stanoviska a navrhy, zastupuje Ziakov aj navonok,

voli a odvolava zastupcu Ziakov do rady Skoly.
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Podrobnosti o zloZzeni Ziackej Skolskej rady, o spdsobe jej ustanovenia vratane
vymeny jej €lenov, o volbe ¢&lena rady Skoly a o spbsobe rokovania uri Statut zZiackej

Skolskej rady.

5 ORGANIZACNE USPORIADANIE A POSOBNOST USEKOV

e Statutarnym organom SSOST je riaditel $koly, ktorého vymentva a odvolava
zriadovatel. Zriadovatel vymenuva riaditela na patroéné funkéné obdobie na navrh
rady Skoly. Podrobnosti vymenovania a odvolavania riaditefa Skoly su v zakone
€.596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni platnych predpisov.

¢ Riaditel ako Statutarny organ Skoly kona v jej mene vo vSetkych veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
zriadovatelom, vyjadrenim rady Skoly resp. prerokovanim v pedagogickej rade
alebo s OZ.

¢ Riaditefa zastupuje v jeho nepritomnosti v rozsahu uréenom poverenim zastupca
riaditela podla pisomného poverenia. Na zaklade poverenia riaditefa SSOST ho
mbze v Case jeho nepritomnosti zastupovat aj iny, nim povereny veduci
zamestnanec v ramci jemu danej pésobnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne
amusi vnom byt uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.
V pripade sudnych sporov mdZzZe za riaditela pravne ukony robit' pravnik, povereny
riaditefom.

5.1 VEDUCI ZAMESTNANCI

5.1.1 VEDUCI ZAMESTNANCI SU:

Riaditel Skoly — pedagogicky zamestnanec

A\

Zastupca riaditefa pre Usek vychovy a vzdelavania— pedagogicky zamestnanec

A\

Hlavny majster pre odborny vycvik — pedagogicky zamestnanec

A\

Zastupca riaditela pre technicko—ekonomické Cinnosti — nepedagogicky
zamestnanec

5.1.2 VEDUCI ZAMESTNANCI VO VZTAHU K IM PODRIADENYM ZAMESTNANCOM:

e zabezpeluju dodrziavanie platnych pravnych predpisov a internych predpisov na
svojom useku

e zabezpecluju realizaciu stratégie Skoly na svojom Useku a spolupracu usekov pri jej
realizacii
e riadia a kontroluju pracu im podriadenych zamestnancov

e vsulade s platnymi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a vnutornym
mzdovym predpisom navrhuju a oddvodhuju vySku osobnych priplatkov a odmien
podriadenym zamestnancom
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e 0Oboznamuju Zamestnancov S prislusnymi organizacnymi predpismi,
pracovnopravnymi predpismi, predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,
pri vychove a vyu€ovani a s predpismi o ochrane Statneho, hospodarskeho a
sluzobného tajomstva, tykajucimi sa ich c¢innosti, o om vyhotovuju pisomné
zaznamy. Zabezpecuju ich dodrziavanie.

e oboznamuju zamestnancov s platnymi pravnymi predpismi tykajucimi sa ich oblasti
pdsobenia, o éom vyhotovuju pisomné zaznamy. Zabezpecuju ich dodrziavanie.

e utvaraju priaznivé pracovné podmienky pre plnenie cielov Skoly a zaistenie
bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, pre pracu podriadenych

o zabezpecuju hospodarne, efektivne, u€inné a uéelné vyuzivanie hospodarskych a
finanénych prostriedkov, zabezpecluju prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na
ochranu majetku a oznamuju prislusnym Statnym organom podozrenie z trestnej
Cinnosti zamestnancov spachanej pri vykone prace alebo v suvislosti s nim,

¢ rozhoduju o vysielani im podriadeného zamestnanca na pracovné cesty,

e utvaraju priaznivé podmienky na zvySovanie odbornej urovhe zamestnancov a na
uspokojovanie ich socialnych potrieb

e kontroluju prace vykonavané na zaklade dohdéd o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru na ich useku, potvrdzuju rozsah vykonania prace,

e zabezpeluju uvadzanie zacCinajucich  pedagogickych zamestnancov do
pedagogickej praxe na svojom useku,

e kontroluju dodrzZiavanie pracovnej discipliny, vyvodzuju désledky z poruSenia
pracovnych povinnosti ,

e zabezpecuju dodrziavanie uplathovanie zakona NR SR ¢&. 211/2000 Z. z. v zneni
zmien a doplnkov o slobodnom pristupe k informaciam,

e zabezpecuju plnenie uloh vyplyvajucich z kolektivnej zmluvy ,

e vedu evidenciu odpracovaného €asu, prace nadcas, noCnej prace a pracovnej
pohotovosti zamestnancov

e popri uvedenych povinnostiach v oblasti riadenia plnia pedagogicki zastupcovia
zakladny uvazok v rozsahu stanovenom osobitnym predpisom.

e ur€uju so zretefom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplf im podriadenych
zamestnancov,

e dbaju o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

e veduci pedagogicki zamestnanci hodnotia vysledky, kvalitu a naro¢nost vykonu
pedagogickej c¢innosti alebo vykonu odbornej c&innosti, mieru osvojenia si
a vyuzivania profesijnych kompetencii podriadenych pedagogickych a odbornych
zamestnancov Skoly jedenkrat ro¢ne najneskdr do konca Skolského roka

e veduci pedagogicki zamestnanci raz ro€ne vypracovavaju na zaklade podkladov PK
a vlastnych pozorovani analyzu vychovnej a vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkov a
plnenia cielfov Skoly na svojom Useku. Prerokuvaju ju na zasadnutiach porady Useku
ana zasadnuti prislusnej PK a vyvodzuju zneho zavery pre dalSiu cinnost.
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Vysledky rozboru a prijaté opatrenia predkladaju na rokovanie na poradach vedenia

Skoly.

e vedlci pedagogicki zamestnanci na zaklade analyz VVC, na zaklade hodnotenia
zamestnancov a Vv sulade s planom profesijného rozvoja spracovavaju navrh
roéného planu vzdelavania svojho useku, ktori predkladaju na prerokovanie
gremialnej rady a schvalenie riaditelovi Skoly. Nasledne koordinuju a kontroluju jeho
realizaciu na svojom useku.

5.2 RIADITEL SKOLY

Riaditefovi Skoly priamo podliehaju jednotlivé Useky:

> Usek riaditela koly

> Usek vychovy a vzdelavania na &ele so zastupcom riaditela pre vychovu a
vzdelavanie

> Usek odborného vycviku na &ele s hlavnym majstrom pre odborny vycvik

> Usek technicko - ekonomickych &innosti, na &ele so zastupcom riaditela pre
technicko — ekonomické €innosti

5.2.1 RIADITEL SSOST

5.2.1.1 RIADITEL SSOST ZODPOVEDA ZA:

a
b.

o

vypracovanie a realizaciu programu rozvoja Skoly
dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi
vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu $koly,

vypracovanie arealizaciu planu profesijného rozvoja a ro¢ného planu
dalSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s predmetom ¢&innosti Skoly

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov
uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly,

rozpocCet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov
uréenych na zabezpecenie Cinnosti Skoly

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly .

.2.1.2 RIADITEL SSOST PODLA ZAKONA €.596/2003 Z.Z. V PLATNOM ZNENI

ROZHODUIJE O:
prijati ziaka na Studium na strednu Skolu
oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,
oslobodeni Ziaka od Studia jednotlivych vyu€ovacich predmetov alebo ich
Casti,
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d. umozneni Ziaka Studovat podfa individualneho u¢ebného planu,

e. povoleni absolvovat Cast’ Studia v Skole obdobného typu v zahranici,

-

preruseni Studia

povoleni zmeny Studijného alebo u¢ebného odboru ,

5 @

preradeni ziaka na zakladnu Skolu po¢as plnenia povinnej Skolskej dochadzky

povoleni opakovat ro¢nik,

J.  ulozeni vychovnych opatreni

k. povoleni vykonat komisionalnu skusku,
I. priznani &tipendia,

m. urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na Ciasto¢nu uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole

n. individualnom vzdelavani zZiaka ,

0. vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na Uzemi Slovenskej
republiky so suhlasom zastupitel'ského uradu iného Statu.

Riaditel Skoly rozhoduje aj o ukonCeni adaptacného vzdelavania pedagogického alebo
odborného zamestnanca.

15.2.1.3 RIADITEL 3KOLY MENUJE A ODVOLAVA:
a. Zastupcov riaditela Skoly
b. Hlavného majstra Skoly pre odborny vycvik

c. Triednych uditelov, veducich predmetovych komisii, vychovného poradcu,
kariérového poradcu a dalSich zamestnancov na $pecialnych poziciach

§5.2.1.4 RIADITEL PREDKLADA RADE SKOLY NA VYJADRENIE A
' ZRIADOVATELOVI NA SCHVALENIE

a. navrhy na pocty prijimanych Ziakov a navrhy na pocty tried,

b. navrh na zavedenie Studijnych alebo u€ebnych odborov a ich zameranie,
c. navrh Skolského vzdelavacieho programu,

d. navrh rozpoctu,

e. navrh na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti Skoly,

f. spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti Skoly, jej vysledkoch a podmienkach
podla §14 ods.5 pism.d) zakona NR SR €.596/2003 Z.z. v platnom zneni
a v stlade s Vyhlagkou MSVVaS SR §.435 z 18. decembra 2020

g. spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

h. konceptny zamer rozvoja 3koly rozpracovany najmenej na dva roky
a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,
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informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu.

c

a o

.2.1.5 V OBLASTI RIADIACEJ CINNOSTI:

riadi Skolu z organizacnej i pedagogickej stranky

v spolupraci so Sir§im vedenim Skoly vypracuva strategicky program rozvoja
Skoly

vydava pracovny a organizacny poriadok skoly
vydava Skolsky poriadok pre Ziakov Skoly
vytvara podmienky na uspesné plnenie uloh zamestnancami

dodrZiava pracovné podmienky stanovené pravnymi predpismi, najma
Zakonnikom prace, pracovnou zmluvou, pracovnym poriadkom 3koly
a kolektivnou zmluvou

participuje na vytvoreni kolektivnej zmluvy

zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na
podmienky Skoly

planuje, pripravuje a vedie porady vedenia Skoly, pedagogické rady, pracovné
porady a porady

zabezpeduje dodrziavanie predpisov BOZP a PO na pracovisku

zabezpecuje kvalitnu odborno-metodicku uroven vyucovacich hodin

> @ =~

.2.1.6 V PRACOVNOPRAVNEJ OBLASTI

prijima vS8etkych zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s
tym uzatvara a podpisuje pracovné zmluvy a dohody o pracach vykonavanych
mimo pracovného pomeru

uzaviera dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

rozvazuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou,
okamzitym zruSenim pracovného pomeru, zrusenim v skuSobnej dobe

preraduje zamestnanca na vykon iného druhu prace,

uréuje plan dovoleniek po prerokovani s vedenim odborovej organizacie
a nastup zamestnanca na dovolenku

uréuje naplne prace veducich zamestnancov Skoly a supervizora,
vyjadruje sa k prihlaske na dalSie Studium zamestnancov Skoly,
rozhoduje o pracovnych ulavach Studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu
pocas Skolského roka v opodstatnenych pripadoch,

posudzuje kvalifikaciu zamestnancov a v nadvaznosti na to priznava
zamestnancom prisludné platové zaradenie podla platnych predpisov,
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aa.

bb.

CC.

dd.

vydava platové vymery ako aj dalSie vymery suvisiace s platovymi
naleZitostami zamestnancov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

priznava odmeny, osobné priplatky a v3etky dalSie pohyblivé zloZky miezd v
zmysle platnych mzdovych predpisov

rozhoduje o uvazkoch uciteflov,

rozhoduje o prideleni po€tu hodin externym ucitefom a urCuje odmeny za
externé vyucovanie

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade
s platnymi mzdovymi predpismi

zabezpeCuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami
podla nadobudnutého vzdelania pre vyu€ovanie jednotlivych predmetov v
zmysle platnej vyhlasky MSVVaS SR o odbornej a pedagogickej spdsobilosti
pedagogickych zamestnancov,

sustavne sa stara o odborny rast zamestnancov Skoly

oboznamuje zamestnancov s prisluSnymi organizaénymi, pracovnopravnymi
predpismi, s predpismi BOZ pri praci a PO, s predpismi o ochrane Statneho
a sluzobného tajomstva v rozsahu tykajucom sa ich cinnosti a s dalSimi
platnymi predpismi

vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vofno pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany
zamestnanca a pri prekazkach z dévodu vdeobecného zaujmu,

nariaduje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom case Cerpania nahradného
volna, prip. o vhodnejSej Uprave pracovného ¢asu,

mesacne podpisuje evidenciu dochadzky

priznava nahradu miezd pocCas Cerpania dovoleniek na zotavenie, vratane
nahrad miezd za nevyCerpanu Cast dovolenky a za pracovné volno pri
prekazkach v praci,

priznava nahradu cestovného a ostatnych nahrad vyplyvajucich z platnych
predpisov,

zamestnancom prideluje prace so zretelom na ich schopnosti, skisenosti a so
zretefom na ich zdravotny stav,

schvaluje prihlasku na dalSie Studium zamestnancov Skoly

rozhoduje o fakultativnych  narokoch aztoho plyndcich  ufavach
a hospodarskom zabezpec&eni Studujucich popri zamestnani

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

zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a
ochrane zdravia pri praci a poziarnej ochrane, za tymto ucelom pravidelne
oboznamuje zamestnancov s novymi predpismi,
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ee. bezodkladne zistuje a odstranuje priCiny pracovnych urazov a choréb z

povolania, zodpoveda za vedenie ich evidencie, oznamuje ich prisluSnym
organom a robi opatrenia na ich napravu

25.2.1.7 V EKONOMICKEJ OBLASTI

-~ o a2 0 T @

R

hospodarne, efektivne, u€inne a u€elovo naklada so zverenymi prostriedkami
schvaluje rozpocet Skoly

schvaluje spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly

zabezpeduje finanéné prostriedky na chod Skoly

plati zamestnancom za vykonanu pracu

vydava vnutorné predpisy

zabezpecuje prijimanie v€asnych a u€innych opatreni na ochranu majetku

urcuje vykonanie inventarizacie majetku a vymenuva inventarizacnu komisiu

5.2.1.8 V OBLASTI KONTROLY A HODNOTENIA ZAMESTNANCOV

a.

jedenkrat ro¢ne najneskér do konca Skolského roka hodnoti vysledky, kvalitu
a naro¢nost vykonu pedagogickej a riadiacej ¢innosti, mieru osvojenia si
a vyuzivania profesijnych kompetencii zastupcov riaditela a hlavného majstra,
0 ¢om vyhotovi pisomné zaznamy

ocenuje a odmenuje iniciativu a pracovné usilie zamestnancov
dba o moralne ocenenie prace zamestnancov

zistuje stav a uroven vyucovacich a vychovnych procesov, k comu vyuziva
rbzne metdédy - priame pozorovanie, analyzu prac ziakov, analyzu
pedagogickej dokumentacie, prieskumy a dalSie

na zaklade podkladov riadiacich zamestnancov, veducich PK a dalSich
zamestnancov vypracovava analyzu, plnenia ciefov a uloh Skoly, prerokuva
ho na zasadnutiach pedagogickej rady a vyvodzuje z neho zavery pre dalSiu
¢innost

§5.2.1.9 V OBLASTI SPOLUPRACE SO SKOLSKYMI A INYMI INSTITUCIAMI

a.

zabezpecuje kontakt s ministerstvom Skolstva, zdruzenim InTech z.p.o., s
prislusnymi stavovskymi a profesijnymi organizaciami, so SIOV, CVTI, so
spolupracujucimi firmami a s dalSimi instituciami

spolupracuje sradou Skoly, radou rodiCov, ziackou radou, s odborovou
organizaciou a zastupcami zamestnancov

5.2.1.10 KOMPETENCIE RIADITELA VYPLYVAJUCE ZO ZAKONA €.138/2019 Z.Z.

a.

b.

Povoluje pedagogickym zamestnancom pracu mimo pracoviska (§7)

UrCuje Strukturu kariérovych pozicii po prerokovani v pedagogickej rade
a prerokovani so zriadovatefom Skoly (§35 0ds.6)
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c. Vydava Plan profesijného rozvoja a ro€ny plan dalSieho vzdelavania
pedagogickych zamestnancov, koordinuje jeho plnenie a zodpoveda za dalSie
vzdelavanie pedagogickych zamestnancov (§40 ods.4)

d. Vymenuva ¢&lenov a vykonava funkciu predsedu sku3obnej komisie pri
adaptacnom vzdelavani (§52 ods.3)

e. Schvaluje program adaptaného vzdelavania a vydava rozhodnutie
0 ukoncCeni adaptacného vzdelavania (§51 ods.4)

f. Schvaluje program aktualizacného vzdelavania (§57 ods.3)

g. Podporuje profesijny rozvoj pedagogickych zamestnancov a odbornych
zamestnancov v sulade s (§64)

e potrebami Skoly, Skolského zariadenia alebo zariadenia socialnej pomoci,
e odbornymi a spoloCenskymi poZiadavkami na vykon pracovnej €innosti a

e individualnymi potrebami pedagogického zamestnanca a odborného
zamestnanca.

h. Priznava priplatok za profesijny rozvoj (§64 ods.2a)

i. Zodpoveda za rozpracovanie zasad hodnotenia pedagogickych a odbornych
zamestnancov v pracovhom poriadku (§70 ods.10)

j. Poskytuje pracovné volno na profesijny rozvoj (§64 ods.2 pismeno b)
k. Zabezpecuje psychologické poradenstvo v zmysle §79 ods.3
I.  Zodpoveda za zaznamenavanie udajov do centralneho registra (§76 a 77)

m. Navrhuje MSVVaS SR pedagogického alebo odborného zamestnanca na
moralne ocenenie (§ 80)

Na zabezpecenie vSetkych vysSie urCenych povinnosti a uloh deleguje na svojich
podriadenych pravomoci, vytvara pracovné naplne “vnutroorganizaCnych funkcii”.

Delegovanim pravomoci sa nezbavuje zodpovednosti za dané povinnosti a ulohy.

5.3 USEK RIADITELA SKOLY

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravne;j,
personalnej a hospodarskej Cinnosti. Zahffia &innosti, ktoré su priamo podriadené riaditelovi

Skoly a ktoré mu pomahaju vykonavat jemu zverené €innosti.

|5.3.1 ORGANIZACNA STRUKTURA:

a.) riaditel SSOST — &tatutarny organ zamestnavatela,
b.) zastupca riaditela pre vychovu a vzdelavanie

c.) hlavny majster pre odborny vycvik
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d.) zastupca riaditela pre technicko — ekonomické ¢innosti
e.) stale poradné organy riaditela Skoly a komisie
f.) asistentka riaditela

|5.3.2 POSOBNOST USEKU

15.3.2.1 ZODPOVEDA ZA:
realizaciu programu rozvoja Skoly, plnenie cielov Skoly

sulad vychovy avzdelavania so Skolskym zakonom, Statnymi vzdelavacimi
programami a Skolskym vzdelavacim programom

dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly

uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,
kazdoro€né hodnotenie pedagogickych zamestnancov Skoly

vypracovanie rozpoctu Skoly na kalendarny rok, financovanie a efektivne vyuzivanie
finan&nych prostriedkov uréenych na zabezpecenie ¢innosti Skoly

riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly

personalne riadenie Skoly - vyber a prijimanie zamestnancov, ich adaptaciu, dalsi
odborny a kariérovy rast, hodnotenie a odmenovanie zamestnancov

za ochranu osobnych udajov v informaénych systémoch a plnenie uloh
vyplyvajucich zo zakona o ochrane osobnych udajov

vypracovanie spravy o vysledkoch hospodarenia skoly,

15.3.2.2 VYKONAVA :

ginnosti, ktoré st priamo podriadené riaditelovi SSOST a ktoré mu pomahaji
vykonavat zakonom urcené ulohy.

25.3.2.3 ZABEZPECUJE :
porady vedenia Skoly a gremialne porady
pisomnu agendu pre prijimacie konanie

vytvorenie podmienok v ramci moznosti rozpoCtu Skoly pre dalSie vzdelavanie
pedagogickych a ostatnych zamestnancov skoly

zabezpecuje uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do praxe aich
pracovnu adaptaciu, organizuje ich zaverecné pohovory

vyhotovovanie dualnych zmliuv azmluv o poskytovani praktického vyucCovania
s firmami
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e vypracovanie Bezpecnostného projektu na ochranu osobnych udajov
v informacnych systémoch a plnenie uloh vyplyvajucich zo zakona o ochrane
osobnych udajov

e dalSie ulohy podla pokynov riaditela Skoly

15.3.2.4 VYPRACOVAVA :

e koncepény zamer rozvoja Skoly ajeho rozpracovanie najmenej na dva
roky, kazdoroéne jeho vyhodnotenie,

e spravu o vychovno-vzdelavacej Cinnosti Skoly, jej vysledkoch a podmienkach podla
§14 ods.5 pism.d) zakona NR SR €.596/2003 Z.z. v plathom zneni,

e navrh kritérii prijimania ziakov na Stadium

e navrh na pocty prijimanych Ziakov a navrhy na pocty tried na dalSi Skolsky rok
¢ navrh na zavedenie Studijnych alebo u¢ebnych odborov a ich zameranie

e navrh rozpoctu Skoly

e informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu.

15.3.2.5 SLEDUJE:

e vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov tykajucich sa cinnosti
Skoly, upozorfuje riaditefa na pravne upravy, ktoré sa dotykaju €innosti Skoly

15.3.2.6 VYBAVUIE :
e pisomnu koreSpondenciu Skoly
o staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich rodi¢ov

e Ziadosti o poskytnutie informacii v sulade s platnou legislativou a internymi
predpismi

15.3.2.7 VYDAVA:

o Poriadky, interné predpisy a dalSie dokumenty upravujuce pravidla, organizaciu
a chod skoly

o Skolské vzdelavacie programy jednotlivych odborov
e plan profesijného rozvoja pedagogickych zamestnancov

e roCny plan dalSieho vzdelavania pedagogickych zamestnancov

25.3.2.8 VEDIE EVIDENCIU :
e Ziakov Skoly
o doslej a odoslanej posty
e internych smernic
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e dualnych zmluv a zmluv o poskytovani praktického vyu€ovania s firmami
e ucebnych zmluv Ziakov
e staznosti a podnetov od zamestnancov, ziakov, rodi¢ov a inych oséb

e uchovava zapisy o kontrolach vykonavanych v SSOST kontrolnymi organmi

15.3.2.9 VEDIE:

e registratdru a archiv skoly

15.3.2.10 ARCHIVUJE

e dokumentaciu Useku

15.3.2.11 SPOLUPRACUIJE:

e s0 spravnou radou a zamestnavatelmi zdruzenia InTech

e s projektovou skupinou InTech

e sradou sSkoly, radov rodicov, Ziackou radou

e so zamestnavatelmi, s prisluSnymi stavovskymi a profesijnymi organizaciami
e sUPSVaR

e s CPPPaP, MPC, SIOV, CVTI a dal§imi institaciami

5.4 USEK VYCHOVY A VZDELAVANIA

|5.4.1 ORGANIZACNA STRUKTURA:
a.) zastupca riaditela pre vychovu a vzdelavanie
b.) veduci PK
c.) triedni ucitelia
d.) ucitelia teoretickych predmetov
e.) vychovny poradca a kariérny poradca

f.) Skolsky koordinator vo vychove a vzdeldvani — koordinuje prevenciu drogovych
zavislosti a dalSich socialno-patologickych javov

g.) koordinator finan¢nej gramotnosti

h.) Skolsky Specialista vo vychove avzdelavani v oblasti knizniénych sluzieb
a informacnych sluzieb pre potreby vychovy a vzdelavania

I.) koordinator Stredo$kolskej odbornej ¢innosti

j.) koordinator Ziackej rady
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5.4.2 ZASTUPCA RIADITELA PRE USEK VYCHOVA A VZDELAVANIA

15.4.2.1 ZODPOVEDA ZA:

e v spolupraci s hlavnhym majstrom pre odborny vycvik za vypracovanie Skolskych
vzdelavacich programov v sulade so Statnym vzdeldvacim programom

e realizaciu teoretického vyuCovania v sulade s ciemi Skoly, s platnym Statnym
a Skolskym vzdelavacim programom a so $kolskym zakonom

e plnenie pedagogickych ciefov Skoly, cielov a uloh vyplyvajucich zo strategického
programu rozvoja a planu prace Skoly na useku vychovy a vzdelavania a z planu
profesijného rozvoja pre zvereny usek

o kvalitu vychovno-vzdelavacej prace na useku vychovy a vzdelavania
e dodrziavanie platnej legislativy a internych predpisov Skoly na zverenom useku

o dodrZiavanie predpisov v oblasti bezpe¢nosti pri praci a poziarnej ochrany na
zverenom Useku

e dalSi rozvoj pedagogickych zamestnancov v sulade s cielmi Skoly

e uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do praxe aich pracovnu
adaptaciu

e spolupracu ucitefov teoretickych predmetov a majstrov odborného vycviku
e poskytovanie sucinnosti pri plneni uloh Skoly v systéme dualneho vzdelavania

e spravne, uplné a presné vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie suvisiacej
s vychovno-vzdelavacim procesom a jej archivovanie

e spravnost av€asnost spracovania Statistickych udajov za usek vychovy a
vzdelavania

e vytvaranie podmienok a ochranu osobnych udajov v informacnych systémoch na
useku, za ktory zodpoveda

e prezentaciu Skoly na verejnosti

e vedenie agendy useku vychovy a vzdelavania

15.4.2.2 VYPRACOVAVA:
e rozvrh hodin teoretického vyuc€ovania, rozvrh dozorov na teoretickom vyucovani

e organizacné zabezpecCenie externych, praktickych, a ustnych maturitnych skusok
a zaverec€nych skusok

e organizacné zabezpecenie Skolskych akcii

e podklady pre spracovanie miezd (evidencia dochadzky, nad€asy, nahradné volno)
pedagogickych zamestnancov

o Statisticky vykaz o strednej Skole, prip. dalSie podla poverenia riaditelom Skoly

e aktualizuje udaje o Ziakoch v RIS
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25.4.2.3 ZABEZPECUIJE :
e zastupovanie za nepritomnych pedagogickych zamestnancov

¢ plnenie pedagogickych cielov Skoly, cielov a Uloh vyplyvajucich zo strategického
programu rozvoja a planu prace Skoly

e vychovu a vzdelavanie vSeobecnovzdelavacich, odbornych a nepovinnych
predmetov podla platnych Statnych vzdelavacich programov a Skolského
vzdelavacieho programu:

a) kvalitu vychovno-vzdelavacej prace na useku vychovy a vzdelavania

b) realizaciu vychovy a vzdelavania v sulade s cielmi Skoly, so Statnym a Skolskym
vzdelavacim programom

e vypracovanie spoloénych casti Skolského vzdelavacieho programu, osobitne
spracovanie uéebnych osnov, vzdelavacich Standardov a tematickych vychovno —
vzdelavacich planov teoretického vzdelavania

e s hlavnym majstrom pre odborny vycvik a s veducimi PK spolupracuje na navrhu
u€ebnych planov jednotlivych odborov

e jedenkrat roCne najneskdér do konca Skolského roka hodnoti vysledky, kvalitu
a narocnost’ vykonu pedagogickych zamestnancov, mieru osvojenia si a vyuzivania
profesijnych kompetencii ucitefov, o ¢om vyhotovuje zapisy

e vnutroSkolsku kontrolu Useku

e vyuZivanie a uplathovanie novych metodickych a didaktickych poznatkov vo
vyucovacom procese

« dodrziavanie platnej legislativy a vdeobecne zavaznych nariadeni

e dodrziavanie predpisov v oblasti bezpecCnosti pri praci a poZiarnej ochrany

e pripravu, organizaciu a priebeh maturitnych skusok a komisionalnych skusok

e v spolupraci s hlavnym majstrom pre odborny vycvik organizaciu zavereénych
skusok

e v spolupraci s riaditeflom Skoly organizaciu a priebeh prijimacieho konania

e kontrolu zabezpe€enia kurzov na ochranu Cloveka a prirody a telovychovnych
kurzov

 plnenie dloh vyplyvajucich z internych predpisov SSOST pre dany usek
e ochranu osobnych udajov v zmysle platnych predpisov

o efektivne, hospodarne, ucCinné a ucCelové vyuzivanie zdrojov (personalne,
informacné, marketingové, finanéné, materialno-technické, organiza¢né, iné...) na
dosahovanie pedagogickych ciefov Skoly

e ochranu majetku useku

e uplatiiovanie zasad spdjania teorie s praxou s ciefom poskytovat Ziakom pruzne
prispOsobivé odborné vzdelavanie a pripravu na ulahCenie vstupu na trh prace a
dalSie Stadium
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>

>

propagaciu a naborove akcie Skoly

5.4.2.4 ANALYZUIJE

vysledky vychovnych a vzdelavacich procesov na teoretickom vyuc€ovani a plnenie
cielov Skoly na useku vychovy a vzdelavania, a prijima opatrenia smerujuce
k skvalitneniu dosahovanych vysledkov

25.4.2.5 PREDKLADA RIADITELOVI SSOST
navrh koncepcie vychovy a vzdelavania

navrhy na skvalithenie poskytovaného vzdelavania, skvalitnenie dalSich €innosti
Skoly

riaditefovi SSOST navrhy na rieSenie podnetov a staznosti tykajucich sa Useku

15.4.2.6 ARCHIVUIE

dokumentaciu Useku

15.4.2.7 SPOLUPRACUJE
S dalSimi veducimi zamestnancami na:

tvorbe vizie a strategického programu rozvoja Skoly
tvorbe realizaénych projektov stratégie Skoly

hodnoteni kvality procesov a vysledkov realizacie Skolského vzdelavacieho
programu a navrhuje korekcie

vypracovani analyzy plnenia cielov Skoly

vypracovani  systému hodnotenia  pracovného vykonu a odmenovania
pedagogickych zamestnancov v sulade so strategickymi cielmi Skoly

vytvarani  materialno-technickych  a personalnych podmienok na kvalitné
zabezpecovanie teoretického vyu€ovania

pri prezentacii S8koly a nabore Ziakov do 1. ro€nikov

S pedagogickymi zamestnancami na useku praktického vyu€ovania, s vychovnou
poradkyrfou a psycholégom pri riedeni problémov ziakov

S usekom praktického vyu€ovania na koordinacii teoretického a praktického
vzdelavania a koordinacii pripravy Ziakov na sutaze zruénosti

5.5 USEK ODBORNEHO VYCVIKU

5.5.1

a.)
b.)

ORGANIZACNA STRUKTURA:

hlavny majster pre odborny vycvik

majstri odborného vycviku
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5.5.2

HLAVNY MAJSTER PRE ODBORNY VYCVIK

15.5.2.1 ZODPOVEDA ZA:

v spolupraci so zastupcom riaditela pre teoretické vyuCovanie za spracovanie
Skolskych vzdelavacich programov v sulade so statnym vzdelavacim programom

realizaciu praktického vyuc€ovania v sulade s cielmi Skoly, s platnym Statnym
a Skolskym vzdelavacim programom a so $kolskym zakonom

plnenie pedagogickych ciefov Skoly, cielfov a uloh vyplyvajucich zo strategického
programu rozvoja a planu prace Skoly na useku odborného vycviku a z planu
profesijného rozvoja pre zvereny usek

kvalitu vychovno-vzdelavacej prace na useku odborného vycviku
dodrZiavanie platnej legislativy a internych predpisov Skoly na zverenom useku

dodrziavanie predpisov v oblasti bezpelnosti pri praci a poZiarnej ochrany na
zverenom Useku

dalSi rozvoj pedagogickych zamestnancov na svojom useku v sulade s cielmi Skoly

uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov uUseku do praxe aich
pracovnu adaptaciu

spolupracu majstrov odborného vycviku s ucitemi teoretickych
predmetov a s inStruktormi OV vo firmach

spravne, uplné a presné vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie suvisiacej
s vychovno-vzdelavacim procesom a jej archivovanie

spravnost a v€asnost spracovania Statistickych udajov za usek odborného vycviku

vytvaranie podmienok a ochranu osobnych udajov v informaénych systémoch na
useku, za ktory zodpoveda

prezentaciu Skoly na verejnosti

plnenie Uloh S8koly pri vykonavani odborného vycviku v systéme dualneho
vzdelavania vyplyvajucich zo zakona o odbornom vzdelavani

vypracovanie, realizaciu a kazdoro¢né hodnotenie planu €innosti COVP

vedenie agendy useku odborného vycviku

15.5.2.2 ZABEZPECUIE

vypracovanie koncepcie praktického vzdeldvania v sulade s cielmi Skoly a jej
realizaciu v praxi

vypracovanie planu ¢innosti COVP

vychovu a vzdelavanie odbornej vychovy a praxe v sulade s platnym Statnym
a Skolskym vzdelavacim programom

jedenkrat roCne najneskér do konca Skolského roka hodnoti vysledky, kvalitu
a naroc¢nost” vykonu pedagogickej cinnosti majstrov odborného vycviku, mieru
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osvojenia si a vyuZivania profesijnych kompetencii majstrov odborného vycviku,
o0 ¢om vyhotovuje zapisy

e vychovu a vzdelavanie odbornej vychovy a praxe (praktické vzdelavanie) v sulade
s platnym Statnym a Skolskym vzdelavacim programom a v odboroch v dualnom
systéme vzdelavania v sulade s osnovami:

a) vhodnu produktivnu pracu v sulade s uéebnymi osnovami a u¢ebnymi planmi a jej
vykonavanie

b) aplikaciu teoretickych vedomosti Ziakov v praktickom vyu&ovani

e kontrolu priebehu odborného vycviku u zamestnavatela, hodnotenie a klasifikaciu
Ziakov

e odborny vycvik a odbornu prax, v spolupraci so zastupcom riaditela Skoly Useku

vychovy a vzdelavania, v sulade s prijatou koncepciou praktického vzdelavania vo
vlastnych dielhach a pracoviskach zamestnavatela

e v spolupraci s usekom pre technicko- ekonomické ¢innosti vypracovanie podkladov
k odmenam ziakov, resp. k vyplateniu podnikovych Stipendii

e Vv spolupraci so zastupcom riaditela Skoly useku vychovy a vzdelavania pripravu a
priebeh zavere€nych skusok a komisionalnych skusok z praktickej pripravy

¢ vykonavanie preventivnych kontrol v oblasti BOZP a PO
e vnutroskolsku kontrolu na useku
e pripravu, organizaciu a priebeh zaverecnych skusok

 plnenie uloh vyplyvajlcich z internych predpisov SSOST a planu prace na prislusny
Skolsky rok pre dany usek

e ochranu osobnych udajov v zmysle platnych zakonov

o efektivne vyuZivanie zdrojov  (personalne, informaéné, marketingove,
finan&né, materialno-technické, organizaCné, iné...) na dosahovanie pedagogickych
ciefov Skoly

e ochranu zvereného majetku

e uplatiiovanie zasad spajania tedrie s praxou s ciefom poskytovat Ziakom pruzne
prispdsobivé odborné vzdelavanie a pripravu na ulah€enie vstupu na trh prace a
dalSie Stadium

o podklady pre odmeny ziakov za produktivne prace v zmysle vnutornej smernice

e ochranu osobnych udajov v zmysle platnych zakonov

o dalSie ulohy v oblasti praktického, ale iodborného vzdelavania podla pokynov
riaditefa Skoly

5.5.2.3 SPOLUPRACUIJE

e susekom vychovy a vzdelavania na koordinacii teoretického a praktického
vzdelavania a koordinacii pripravy Ziakov na sutaze zru¢nosti

e so zamestnavatelmi pri realizacii odborného vycviku na pracoviskach
zamestnavatelov a na pracoviskach odborného vycviku

e so zamestnavatelmi pri tvorbe Skolského vzdelavacieho programu
e so SIOV, SOPK, RUZ, NIVAM a dal§imi Skolskymi instituciami

29



Organizaény poriadok SSOST

e pri rieSeni problémov Ziakov s pedagogickymi zamestnancami na useku vychovy a
vzdelavania, najma s vyucCujucimi odbornych predmetov, triednym ucitelom a
vychovnou poradkyhou

5.5.2.4 ANALYZUIJE

o vysledky vychovno-vzdelavacieho procesu a plnenie cielov Skoly na uUseku
odborného vycviku a prijima opatrenia smerujuce k skvalitneniu dosahovanych
vysledkov

25.5.2.5 PREDKLADA RIADITELOVI SSOST

e navrh koncepcie praktického vzdelavania
e analyzu prace useku odborného vycviku — polro¢ne

e navrhy na skvalithenie poskytovaného vzdelavania na useku odborného vycviku,
skvalitnenie d'alSich €innosti Skoly

e poziadavky na vybavenie Ziakov pracovnymi a ochrannymi poméckami v sulade
s platnou legislativou

e navrhy na rieSenie podnetov a staznosti tykajucich sa useku

15.5.2.6 ARCHIVUIE

dokumentaciu Useku

5.6 STRUKTURA KARIEROVYCH POZiCli - PEDAGOGICKi ZAMESTNANCI

5.6.1 VEDUCI PEDAGOGICKI ZAMESTNANCI
» riaditel Skoly
> zastupca riaditela pre Usek vychovy a vzdelavania

» hlavny majster pre odborny vycvik

5.6.2 PEDAGOGICKi ZAMESTNANCI — SPECIALISTI
» triedny ucitel

» vychovny a kariérovy poradca

» uvadzajuci pedagogicky zamestnanec
» veduci PK

» koordinator protidrogovej prevencie

» supervizor

Predpoklady pre vykon ¢innosti veducich pedagogickych zamestnancov a pedagogickych
zamestnancov Specialistov a systém ich odmenovania su ur€ené vo vnutornom mzdovom
predpise SSOST.
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5.6.2.1 TRIEDNY UCITEL

e Vvzverenej triede resp. triedach zodpoveda za utvaranie podmienok pre rozvoj
pozitivnych socialnych vazieb medzi ziakmi a zamestnancami Skoly

e koordinuje vychovné pdsobenie a spolupracu ucitefov, ktori ucia v danej triede

o rieSi vychovné ainé problémy v triede, vZdy v spolupraci so zakonnym zastupcom
Ziaka

e spolupracuje s vychovnym poradcom, vedenim Skoly, prip. s psycholégom

e oboznamuje rodiov so Skolskym vzdelavacim programom 3koly a so Skolskym
poriadkom

e vypracovava analyzu vychovno - vyuéovacich vysledkov triedy — podklady
k StvrtroCnym klasifikaciam

e pravidelne informuje rodi€ov ziakov triedy o vychovno — vzdelavacich vysledkoch ich
deti, o aktivitach triedy, zabezpec€uje spolupracu skoly a rodiny vo vychove

e poskytuje Ziakom a ich zdkonnym zastupcom poradenstvo vo vychove a vzdelavani

e Vv zverenegj triede resp. triedach zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogickej a ingj
dokumentacie tykajucej sa ziaka a triedy,

e zodpoveda za plnenie uloh na useku bezpecnosti, poziarnej a civilnej ochrany vo
svojej triede

e zodpoveda za bezpec€nost ziakov na Skolskych vyletoch a akciach, ktoré organizuje

o zabezpeluje ulohy v oblasti pripravy kvolbe povolania, rodiCovskej vychovy

a protidrogovej prevencie, pri ktorych spolupracuje s vychovnym a kariérovym
poradcom,

§5.6.2.2 VYCHOVNY PORADCA

o zabezpeluje a podiefa sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti
vychovy avzdelavania podla osobitného predpisu (§134 zakona ¢.245/2008)
formou informaénych, koordinaénych, konzultaénych, metodickych a inych
suvisiacich ginnosti

e poskytuje vychovné poradenstvo Ziakom aj ich rodiCom

e koordinuje postup ucitelov pri praci so za¢lenenymi ziakmi

e spolupracuje s odbornikmi z centier vychovného poradenstva a psychologickej
prevencie a poradenstva, z oblasti Specialno — pedagogického poradenstva, so
socialnym kuratorom, sprostredkovava zZiakom i rodiCom konzultacie s odbornikmi

e vykonava prieskumy zamerané na zistovanie zavaznych vychovnych problémov v
Skole (napr. Sikanovanie, prechovavanie, resp. uzivanie navykovych latok, apod.),
koordinuje ich rieSenie a tazisko svojej €innosti prenasa hlavne na ich prevenciu

o koordinuje rieSenie zavaznych vychovnych problémov vyzadujucich externu
intervenciu
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pomaha Ziakom, ktori maju problémy emocionalneho, neurotického, adaptaéného
charakteru, ale aj iné osobné ¢i Studijné problémy a ak je to potrebné, kontaktuje ich
so psycholégom

podiela sa na propagacnych aktivitach Skoly

15.6.2.3 KARIEROVY PORADCA

vykonava Cinnosti v oblasti pripravy Ziakov na ich vstup na trh prace, resp. pre
pokracovanie v dalSom Studiu

poskytuje Ziakom poradenstvo v oblasti vyberu dalSieho Studia, sprostredkovava
informacie 0 moznostiach dalSieho Studia na vysokych Skolach

poskytuje poradenstvo pri podavani prihlaSok na vysoké skoly

spolupracuje so psycholégom a Sirokym spektrom réznych subjektov a institucii,
ktoré participuju na kariérovom poradenstve s cielom skvalitnit’ svoju pracu a pracu
a ponuku Skoly v tejto oblasti

sleduje Uspesnost Ziakov prihlasenych na VS a robi kazdoroéne analyzu prijatia
podla jednotlivych typov 3kél,

spolupracuje s uradom prace pri hodnoteni uspesnosti uchadzacov o zamestnanie
vedie dokumentaciu kariérového poradenstva

propaguje $kolu na rodi¢ovskych zdruzeniach ZS a dal$ich propagacnych akciach a
dava rodiCom zakladne informacie o moznostiach a perspektivach studia ich deti na
SSOST,

§5.6.2.4 UVADZAJUCI PEDAGOGICKY ZAMESTNANEC

zostavuje program adaptatného vzdelavania zacinajuceho pedagogického
zamestnanca

koordinuje azodpoveda za priebeh adaptatného vzdelavania zacinajuceho
pedagogického zamestnanca, poskytuje mu poradenstvo

zodpoveda za plnenie cielov adaptaéného vzdelavania u zvereného zacinajuceho
pedagogického zamestnanca

na ucely ukonCenia adaptaéného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia si
profesijnych kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca

15.6.2.5 VEDUCI PK

Zodpoveda za:

plnenie pedagogickych cielov Skoly v zverenom odbore, oblasti

sulad SkVP predmetov, resp. oblasti patriacich do danej PK, so $tatnym
vzdelavacim programom, s cielmi Skoly a potrebami trhu prace

sulad teoretického a praktického vyu€ovania, vratane OV vo firmach

realizaciu vychovno - vzdelavacej ¢innosti v silade s SkVP (s cielmi, odporaéanymi
vzdelavacimi stratégiami, zdsadami)
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sulad tém a zadani maturitnych resp. zavereCnych skuSok s platnou legislativou a
s cielovymi poZiadavkami daného odboru v zverenych odbornych predmetoch resp.
predmetoch oblasti

kvalitu prace a hodnotenie kvality prace a plnenia vychovno — vzdelavacich ciefov
v predmetoch PK, prijimanie opatreni, podavanie navrhov na skvalitnenie prace
a vytvaranie lepSich podmienok na vychovu a vzdelavanie

rozvoj profesijnych kompetencii ¢lenov PK

inovaciu obsahu, foriem a metdéd vyuCovania — (nové metodiky, formy a metédy
vychovny — vzdelavacej prace)

spracovanie pedagogickej dokumentacie: ucebné plany, vzdelavacie Standardy
(obsahové a vykonové), kritéria hodnotenia ziakov v zverenom odbore, resp. oblasti
nacas a v sulade s platnou legislativou a s cielmi Skoly

dopifanie a kontrolu vyuzivania udebnych pomécok, inovaciu materidlno -
technického vybavenia v danych predmetoch

vedenie aktualnej agendy PK (zapisnice, spravy, plany, hodnotenie prace PK,...)

Koordinuje a hodnoti:

spracovanie predpisanej pedagogickej dokumentacie v jeho pdsobnosti

vypracovanie S$kolského vzdelavacieho programu odboru, jeho pravidelné
hodnotenie a navrh korekcii

spracovanie tém a zadani maturitnych resp. zavere¢nych skusok

prieskum spokojnosti Ziakov a rodi¢ov s programom ponukaného odboru a podava
navrh na zapracovanie, resp. vyrieSenie podnetov

zabezpecenie odbornosti vyucby, s dostatoénym predstihom avizuje potrebu rozvoja
ludskych zdrojov, resp. zabezpelenia novych

navrh odborného technického vybavenia odboru — uebné pomécky, pracovné
pomd&cky, materialne vybavenie odbornej vyucby

sledovanie pokroku v danom odbore a navrhovanie inovacii

spracovanie propagaéného materialu daného odboru, zabezpelenie propagacie
odboru

pripravu a ucast ziakov na olympiadach, sutaziach

Spolupracuje s vedenim skoly:

pri tvorbe a realizacii vizie, pedagogickej koncepcie a stratégie Skoly
pri tvorbe kompetenéného profilu absolventa Skoly
pri tvorbe kompetenéného profilu pedagogického zamestnanca

pri navrhu Standardu pracovného vykonu a kritérii hodnotenia pedagogického
zamestnanca

pri tvorbe zavereCnej spravy o vysledkoch vychovy a vzdelavania za uplynuly
Skolsky rok

pri priprave navrhov, korekcii a pripomienok k uvedenym dokumentom

Spracovava a predklada vedeniu skoly:

navrh personalneho a materialno — technického zabezpecenia useku PK
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hodnotenie zavadzania SkVP zvereného odboru, navrh korekcii s odévodnenim
navrh u¢ebného planu odboru

navrh uvazkov ucitefov odboru, resp. oblasti

analyzu plnenia ciefov a uloh v zverenom odbore resp. oblasti

podklady pre vypracovanie cielov a Uloh na nasledujlice obdobie

podklady pre vypracovanie ro€ného planu profesijného rozvoja zamestnancov Skoly
- potreby vzdelavania €lenov pracovnej skupiny

navrhy na inovacie odboru, postupov, metdd a foriem prace

ucebné osnovy jednotlivych predmetov

5.7 TECHNICKO-EKONOMICKY USEK

|5.7.1 ORGANIZACNA STRUKTURA:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)
f)
g.)
h.)

zastupca riaditela pre technicko — ekonomické €innosti
v8eobecna uctovnicka

mzdova uctovnicka, personalistka

Skolnik

udrzbar

upratovacky

spravcovia zbierok

skladnik/vydajca naradia

|5.7.2

POSOBNOST USEKU

15.7.2.1 ZODPOVEDA ZA:

za efektivne, hospodarne, ucinné a ucelové vynakladanie finanénych prostriedkov

komplexné zabezpeCovanie dodavatelsko-odberatelskych vztahov ainych
zmluvnych vztahov

za vykonavanie finanCnej kontroly v sulade s platnymi pravnymi predpismi
a internymi predpismi Skoly

za v€asné spracovanie miezd a v sulade s platnymi predpismi
za efektivne, hospodarne, uc¢inné a ucelové vyuzivanie zvereného majetku

za ochranu a spravu majetku Skoly, prenajatého a pozi¢aného majetku v sulade
s platnymi predpismi a uzavretymi zmluvami

za prevadzkyschopnost Skoly a vytvaranie podmienok pre kvalitné zabezpecCovanie
vychovy a vzdelavania na pedagogickych usekoch
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e za sulad internych predpisov vydavanych v oblasti ekonomiky, prace a miezd,
prevadzky, spravy majetku, zabezpelovania BOZP a PO s plathymi pravnymi
predpismi

e za dodrziavanie platnych pravnych a internych predpisov tykajucich sa cinnosti
useku

e za vCasné spracovanie a spravnost pozadovanych Statistickych vykazov

e za vCasné apresné spracovanie ucétovnej zavierky, spravy o hospodareni
a daflového priznania

e za vykonanie inventarizacie v sulade s platnymi pravnymi a internymi predpismi,
najomnymi zmluvami, pripadne zmluvami o vypoZicke

e za komplexné vedenie agendy Stipendii Ziakov

e za vytvaranie podmienok na zabezpeCenie BOZP a hygieny, platnost reviznych
sprav a protokolov technickych zariadeni

e za archivaciu dokumentacie useku

e za vytvaranie podmienok na ochranu osobnych udajov v informaénych systémoch
na useku, za ktory zodpoveda

25.7.2.2 PREDKLADA RIADITELOVI SSOST

e navrh koncepcie prace na useku v oblasti ekonomiky, prevadzky, ochrany a spravy
majetku

e navrh rozpoctu na nasledujuci rok

e uctovnu zavierku

e z3apis o vykonanej inventarizacii

e spravu o hospodareni za predchadzajuci kalendarny rok

¢ navrhy na zabezpec&enie ochrany a efektivnejSieho vyuzivania majetku
e navrhy na skvalitnenie technickych a ekonomickych cinnosti Skoly

e navrhy na rieSenie podnetov a staznosti tykajucich sa useku

e spravy, zaznamy, protokoly o vykonani revizie a previerok

15.7.2.3 ZABEZPECUIE

¢ komplexne ulohy v oblasti ekonomiky, prevadzky a spravy majetku

o komplexne dodavatelsko — odberatelské vztahy

e podklady k uzavretiu zmluv

e finan¢nu kontrolu

s vypracovanie rozborov hospodarenia SSOST — podla potreby

e kontrolu pokladne a cenin

e spracovanie vyplat zamestnancov podla podkladov z jednotlivych usekov

e ulohy suvisiace s ochranou a spravou majetku v zmysle platnych predpisov
a uzavretych zmluv
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e periodické i mimoriadne kontroly a revizie zariadeni, ako aj dodrziavanie platnych
nariadeni v oblasti BOZP a PO

e oObstaravanie tovarov, vyrobkov, sluzieb v sulade s platnou legislativou a internymi
predpismi

e obstaravanie tovaru a sluzieb na zaklade finanéného planu a odsuhlasenia poradou
riaditela

e udrZzbu a beZné opravy budov a zariadeni a predklada poZiadavky na GO a
modernizaciu

e investi¢nu Cinnost Skoly

¢ plnenie uloh z kontrol BOZP, OP, hygieny a dalSich kontrol tykajucich sa ekonomiky
a prevadzky

e stravovanie zamestnancov a Ziakov v zmysle uzavretych zmlav

e hodnotenie zamestnancov useku 1x ro¢ne

e ochranu osobnych udajov v zmysle platnych zakonov

e pre ostatné useky rozpracovanie platnych predpisov na podmienky Skoly

e spracovanie predpisanych Statistickych vykazov z oblasti ekonomiky, prevadzky,
miezd, podkladov pre normativy ap.

e spracovanie internych predpisov z oblasti ekonomickych a technickych Cinnosti
e spracovanie podkladov pre vyplatenie podnikovych &tipendii Ziakov
o fakturaciu nakladov spojenych s realizaciou dualneho vzdelavania

e dalSie ulohy v oblasti ekonomiky a prevadzky Skoly podla pokynov riaditela Skoly

15.7.2.4 VEDIE

o komplexnu uétovnu agendu

e mzdovu a personalnu agendu
e pokladni¢nu agendu

e evidenciu majetku

e evidenciu uCebnic

e evidenciu naradia vo vydajni

e evidenciu materialu na sklade
e evidenciu pridelenych OOPP
e evidenciu objednavok a zmluv

e evidenciu kontrolnych a reviznych sprav a protokolov, priCom zavazné zistenia
zasiela nadriadenym organom, ak taka povinnost’ zo zakona vyplyva

e agendu Stipendii ziakov
e evidenciu dovoleniek a poskytovania nahradného volna vSetkych zamestnancov
Skoly

e evidenciu ziskanych kreditov, priznanych kreditnych priplatkov a priplatkov za
profesijny rozvoj
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e dokumentaciu tykajucu sa BOZP, PO a CO

e uchovava protokoly, revizne spravy

e agendu zZiakov Skoly

25.7.2.5 SLEDUJE A KONTROLUIJE

e plnenie dodavatelsko — odberatelskych zmldv, najomnych zmldv, zmlav
0 vypozicke

o finanéné zavazky a pohladavky Skoly

e spotrebu energii

e naklady na prevadzku Skoly

15.7.2.6 NAVRHUJE

e navrhuje opatrenia na hospodarne vynakladanie prostriedkov Skoly, Setrenie
energiami

e ochranu, opravu alebo vyradenie majetku

25.7.2.7 SPOLUPRACUJE PRI ZABEZPECOVANI ULOH NA USEKU EKONOMIKY
A PREVADZKY:

e s uradom BBSK pri zabezpec€ovani uloh suvisiacich s ochranou a spravou majetku a
s poskytnutim dotacie na stravu ziakov z vlastnych prijmov BBSK

e s OU Banska Bystrica — odbor $kolstva a s RUSS v Banskej Bystrici

e s CVTI SR v suvislosti s poskytovanim stredoskolskych a motivacnych Stipendii

e so Statistickym dradom SR

e s dodavatelmi a odberatelmi prac a sluzieb (vC€itane BOZP, ochrany objektu,..)

e s UPSVaR, s dafiovym tradom, socialnou poistoviiou a zdravotnymi poistoviiami
e s pracovnou zdravotnou sluzbou, s itradom verejného zdravotnictva SR

e sdalSimi organizaciami v suvislosti so zabezpeovanim uloh ekonomiky
a prevadzky Skoly

e s dalSimi usekmi Skoly

6 ZAVERECNE USTANOVENIA

1. SSOST a jej zamestnanci spolupracuju aj s dal$imi organizaciami, v sulade
s platnou legislativou, ak o to poziadaju.

2. Pri manipulacii s pisomnostami sa postupuje podla osobitnych predpisov
(registraturny  poriadok). = Zaobchadzanie s utajovanymi  skutoCnostami a
pisomnostami upravuju prislusné pravne predpisy a osobitné opatrenia
ministerstva.

3. Neoddelitelnou sucastou tohto organizatného poriadku je organizand schéma
(priloha €. 1).
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4. Organizaény poriadok SSOST vydava, meni a rusi riaditel SSOST.

5. Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost dnom 1.septembra 2023. Tymto
driom suéasne straca platnost organizaény poriadok SSOST zo diia 1.9.2021

V Ziari nad Hronom, diia 25.8.2023

Ing. Ingrid Astachova

riaditel SSOST
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