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G 1
Zakladné ustanovenia

Organizadny poriadok v zmysle zaékona Narodnej rady Slovenskej republiky & 222/1996 Zb. o
organizacii miestnej Statnej spravy v zneni neskorsich predpisov, Zakona Narodnej rady Slovenskej
republiky ¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskordich predpisov, v
stlade s ustanovenim § 9 ods. 1 z&kona Narodnej rady Slovenskej republiky &. 311/2001 Z. z.
Zakonnfka prace a v zmysle §153 Zakona ¢.245 o vychove a vzdeldvani (8kolsky zékon)a o zmene
adoplneni niektorych zékonov vydava riaditel $koly pre vnGtornt potrebu $koly, jej organov a
zamestnancov ako aj dotknutej verejnosti.

Stredna odbornéa 3kola v Nitre bola zriadena zriadovacou listinou Nitrianskeho samospravneho
kraja dna 1. jula 2002 ako &tatna prispevkova organizéacia, doplnena zakonom SNR ¢&. 245/2008 z. z.
o vychove avzdelavani (8kolsky zakon) aozmene adoplneni niektorych zékonov pod nazvom
Stredné odborné uciliste potravinarske [. Nitra, Cabajska 6. Dodatkom ¢€.5 k zriadovacej listine sa
upravili ndzvy Skoly a jej zloziek na:

Stredna odborna $kola potravinarska , Cabajska 6, Nitra. (SOSP)
Skolsky internat , Cabajska 6 ,
Skolsky internat, Cabajska 10,
Skolska jedaleri, Cabajska 6.
identifikagné &islo skoly je : 17054222

Uéel a predmet &innosti:

Stredné odborna Skola potravinarska Cabajska 8 v Nitre zabezpeduje pripravu mladeze na vykon
odbornych ¢&innosti zodpovedajucich prisludnym Studijnym a udebnym odborom. UmozZiuje tadium
popri zamestnani podla platnych pedagogickych predpisov, od 17.1.2013 pinf tlohy Centra odborného
vzdelavania v pekérstve a cukrarstve, zabezpeluje kontinuadlne vzdeldvanie podla poZiadaviek
pravnickych a fyzickych osdb, zabezpeluje obchodnt a vyrobna &innost slvisiacu s procesom
vzdelavania, vykonava v ramci podnikatelskej &innosti sluzby nad ramec hlavnej ¢innosti na zéklade
zmilv a dohdd, zabezpetuje odbornu pripravu na vykon povolania Ziakov. Jeho poslanim je priprava
Ziakov podfa schvélenych pedagogickych dokumentov, schvalenych v sieti strednych §kél vydanej
Ministerstvom $kolstva Slovenskej republiky. Cinnost na SOSP sa riadi platnymi predpismi a zakonmi
tykajacich sa strednych 8kél, prispevkovych organizacii a Zakonnika prace.

CL 2
Pdsobnost’ a ¢lenenie skoly

Zakladnym Gzemnym celkom, na ktorom $kola pésobl je Nitriansky samospravny kraj.
Vzhladom na zameranie na potravinarske uéebné odbory ma celoslovenski pésobnost’.

Poskytuje vzdelanie :

v trojroénych ugebnych odboroch,

v Stvorrognych uéebnych odboroch,

v Stvorro¢nych Studijnych odboroch,

v dvojro¢nych nadstavbovych Studijnych odboroch ,

schvalenych Ministerstvom 8kolstva SR a zaradenych v sieti $kol, $kolskych zariadeni, stredisk
praktického vyu¢ovania a pracovisk praktického vyucovania v Slovenskej republike,

Statutarny orgén
Stredn4 odborna $kola potravinarska vykonava svoju éinnost ako samostatny pravny subjekt.
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Statutdrnym orgénom je riaditelka menovana zriadovatefom, ktor4 je opravnenad navonok
zastupovat organizaciu vodi tretim osobam vo vSetkych veciach.

Ostatné orgény

V SOSP st zriadené: usek teoretického vyudovania,
Gsek praktického vyugovania
Gsek technicky
tisek ekonomicky
tsek vychovy mimo vyucovania
usek riaditelky $koly

Useky zabezpegujii ulohy 8koly spojené s odlisnym odbornym, organizaénym a technickym
zabezpetenim. Na &ele Gtvarov st vedlci zamestnanci, ktorf si vymenovavani a odvolavani
riaditelom $koly v zmysle platnej legislativy. S podriadent riaditefovi $koly, resp. nim poverenym
vedicim zamestnancom. Riaditel' $koly, ako aj jej dal$l zamestnanci, ktorl si poveren! vedenim na
jednotlivych stupfioch riadenia, sti opravneni uréovat’ a ukladat’ podriadenym zamestnancom pracovné
ulohy, organizovat, riadit' a kontrolovat ich pracu a davat im na tento (el zavazné pokyny. V3etci st
povinni dodrZiavat' predpisy bezped&nosti pri praci a PO a BOZP o ktorych s pravidelne preskolovani.
Okrem platnych predpisov sa na SOSP realizuju aj interné smernice.

Do skolskych priestorov poditame ohraniCeny priestor oplotenim a miestnymi komunikaciami ,
ulicami Cabajska 6 , Cabajska 10 a Tehelnou ulicou.

Usek teoretického vyudovania

je riadeny: 1) zastupkyfiou pre teoretické vzdelavanie véeobecnovzdelavacich predmetov
2) zastupkytiou pre teoretické vzdelavanie odbornych predmetov

Na aseku pracuji predmetové komisie na ¢ele ktorych stojf vedtci predmetovej komisie:
PK 1 - predmetova komisia spologensko-vednych predmetov

PK 2 - predmetovéa komisia prirodovednych predmetov

PK - predmetova komisia spracovania rastiinnych a Zivo¢i$nych produktov

PK - predmetova komisia odbornych predmetov

PK - predmetova komisia ekonomickych predmetov

PK-  predmetova komisia pre slovensky jazyk a literatru

PK-  predmetova komisia cudzich jazykov

Sugastou riadenia na Useku teoretického vzdelavania je spolupraca v oblastiach:

- vychovného poradenstva — vychovna poradkynia

- koordinacie uvadzania zadinajlcich uditefov - koordinator povereny riaditefkou $koly,

- koordin&cie priebeZnej a stivislej praxe vysokoskolskych Studentov - koordinator povereny
riaditelkou koly,

- koordinacia maturitnych sktiSok — koordinator povereny riaditelkou $koly

Usek praktického vyu&ovania

je riadeny zastupkyiiou pre praktické vyucovanie, ktorej je podriadeny:
- hlavny majster odborného vycviku

- majstri odborného vycviku a odbornej praxe

Usek technicky
je riadeny vedutcim technického tseku. Riadi pracovnikov UdrZby, upratovacky a vratnikov , dopravy
a vedie pripravu a realizaciu projektov $koly.

Usek ekonomicky
je riadeny vedtcou ekonomického tiseku, ktora riadi pracovnikov ekonomického tiseku, kuchyne,
predajni.
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Usek vychovy mimo vyuéovania
je riadeny hlavnou vychovavatefkou. Riadi vychovavatelov, mimoskolskd ginnost Ziakov, ubytovanie
Ziakov a ubytovanie v rémci podnikatelskej innosti.
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ClL3
Riadiaca a kontrolna éinnost’

Statutarnym zéstupcom 8koly je riaditefka koly, ktortt vymenuva na dobu funk&ného obdobia

a tiez odvolava zriadovatel v zmysle platnej legistativy.

Riaditelka $koly vymentva a odvolava z funkcie:

- zastupcu riaditefa pre praktické vyugovanie
- zastupcov riaditela pre teoretické vyucovanie

- vedUceho technického Useku

- veduiceho ekonomického Gseku

- hlaviiého vychovavatela

- hlavnych majstrov odbornej vychovy

- projektového manazéra

V pripade nepritomnosti riaditelky $koly vykonava funkciu Statutarneho zéstupcu fiou povereny
zamestnanec, spravidla zastupca riaditela koly. Na zaklade poverenia riaditelky $koly ju méZe v ¢ase
jej nepritomnosti zastupovat aj iny, fiou povereny vedici zamestnanec, v ramci jemu danej
posobnosti. Poverenie musl byt urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

Riaditelka 8koly a ostatni vedtici zamestnanci st priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a
efektivne plnenie Gloh a st povinnf osobne kontrolovat’ pinenie uloh nimi riadeného organizadného
tseku, prijimat’ opatrenia na odstraffovanie nedostatkov, ihned o nich informovat' riaditelku $koly,
podavat navrhy na uplatnenie sankcif vo&i zodpovednym zamestnancom nimi riadeného tGseku.

Riaditelka Skoly:

al zodpoveda za

- dodrziavanie Skolského vzdeldvacieho programu,

- dodrziavanie vzdeldvacich $tandardov,

- dalSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

- odbornu a pedagogickt Uroveil vychovno-vzdelavacej prace §koly,

- kazdorogné hodnotenie pedagogickych a odbornych zamesinancov

- rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpedenie Cinnosti $koly alebo $kolského zariadenia,

- riadne hospodérenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve $koly alebo $kolského
zariadenia.

b)  vykonéva Statnu spravu v prvom stupni, rozhoduje o:

- prijati Ziaka na $ttdium na strednt $kolu,

- oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat' do $koly,

- oslobodeni Ziaka od &tudia jednotlivych vyudovacich predmetov alebo ich &asti,

- umoznenl $tadia Ziaka podla individualneho uéebného planu,

- povoleni absolvovat' ast' $tidia v skole obdobného typu v zahranisi,

- prerudeni stadia,

- povoleni zmeny Studijného odboru,

- preradeni Ziaka na z&kladnu Skolu podas pinenia povinnej $kolskej dochadzky,

- povoleni opakovat rognik,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povolenf vykonat' komisionalnu skasku,

- priznani Stipendia,

- vyludeni Ziaka zo $koly a zo 3kolského internatu

- ur¢enl prispevku zdkonného zastupcu Ziaka na giastoént Uhradu nékladov za starostiivost
poskytovant Ziakovi v Skole a v 8kolskom zariadenl.

¢) riadi a kontroluje:
- v8etkych ostatnych veddcich zamestnancov, ¢innost poradnych orgénov a komisif,
zamestnancov $koly
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d) ustanovuje do funkcii a odvoléava:

- Statutarneho zastupcu

- zastupcov a veducich jednotlivych Usekov

- hlavnych majstrov odbornej vychovy

- vedticich a predsedov komisif

- jednotlivych koordinatorov $kolskych Sinnosti

- triednych ugditefov, vychovného poradcu a veducich predmetovych komisii

e) predklada zriad'ovatefovi na schvélenie a rade $koly na vyjadrenie

- navrhy na podty prijimanych Ziakov,

- navrh na zavedenie Studijnych odborov a ich zameranie,

- navrh na Upravy v uéebnych planoch a v skladbe vyutovanych volitenych a nepovinnych
predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

- navrh rozpodtu,

- navrh na vykonavanie podnikatefskej ¢innosti Skoly alebo skolského zariadenia,

- spravu o vychovno-vzdelavacej ¢&innosti, jej vystedkoch a podmienkach

- spravu o vysledkoch hospodarenia $koly,

- koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na
dva roky a kazdoroéne jeho vyhodnotenie,

- informaciu o pedagogicko-organizadnom a materialno-technickom zabezpegeni vychovno-
vzdelavacieho procesu.

- plan kontinuaineho vzdelavania pedagogickych pracovnikov

- spravu o &innosti Centra odborného vzdelavania a pripravy v pekarstve a cukrarstve

f) schvaluje:
- v mene organizacie kolektivhu zmluvu
- vnutorné dokumenty a pravne normy skoly

g) hodnoti a pri hodnoteni vyuZiva:
- agendu pravnej, spravnej, ekonomickej, personalno-mzdovej oblasti, oblasti PO, BOZP

a CoO.

h)  udefuje a navrhuje:
- pochvaly a ocenenia vo vnuiro organizadnych pomeroch
- pracovno-pravne postihy pri porueni pracovnej discipliny v zmysle platnej legislativy.

ch) dalej
- prijima zamestnancov do pracovného pomeru

- uzatvara dohody o pracach mimo pracovného pomeru

- uzatvara dohody o zmene podmienock stanovenych v pracovnej zmiuve
- rozvézuje pracovny pomer so zamestnancami

- uréuje nastup dovolenky

- vysiela zamestnancov na pracovné cesty

- schvaluje prihlagku na dalgie stadium zamestnanca

- posudzuje kvalifikaciu zamestnanca

- rozhoduje o platovych postupoch zamestnanca

- priznava pohyblivé zlozky mzdy

- priznava a odnima osobné priplatky

- rozhoduje o prideleni tGvazkov uditelov a MOV (aj externym)

- priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov

- vykonava hospita¢nu a kontrointi ¢innost’
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Cl. 4
Poradné organy a komisie

Kvoli skvalitneniu a zvy$ovaniu ti¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriaduje riaditelka Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost' sa riadi ich planmi prace.

Rada Skoly
Presadzuje verejné zaujmy a zaujmy ziakov, rodi¢ov , pedagogickych zamestnancov a ostatnych
zamestnancov 8koly v oblasti vychovy avzdeladvania. Plnf funkciu verejnej kontroly, posudzuje
a vyjadruje sa k ¢innosti Skoly. Riadi sa vlastnym $tattitom $koly a schvalenym planom prace. Rada
Skoly je 11 ¢lenna.
» uskutogiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditefa,
+ navrhuje na zaklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditela,
+ predklada navrh na odvolanie riaditela alebo sa vyjadruje k navrhu na odvolanie riaditela;
navrh na odvolanie riaditela predklada vzdy s odévodnenim,
+  vyjadruje sa ku koncepenym zamerom rozvoja Skoly alebo $kolského zariadenia, k navrhu
na zrudenie 3koly a Skolskeho zariadenia a ku skutoénostiam uvedenym v § 3 ods. 8
pism. b) aZz d) a § 5 ods. 7 zakona . ¢. 596/2003 Z. z.

SRRZ-RZ pri SOSP
Vznikla ako obcianske zdruZenie a ciefom zdruZenia je vytvorenie alternativnych finanénych a
materialnych zdrojov pouZzitelnych na rozvoj odborného rastu a skvalitnenia vzdeldvania a mimo
vyucovacich aktivit Studentov. Jej ¢lenmi st zakonni zéstupcovia Ziakov $koly z jednotlivych tried,
ktori spomedzi seba volia predsedu Rady rodi¢ov a ostatnych funkcionarov. Riadi sa viastnym
planom préce.

Pedagogicka rada Skoly
Usmeriiuje a zjednocuje pracu vietkych pedagogickych zamestnancov 8koly. Riesi najdolezitejsie
Ulohy, prerokuva plan prace Skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovno-vzdelavacieho procesu,
prerokiva pochvaly a vychovné opatrenia, ktoré uklada riaditelka 8koly, zniZené znamky zo
spravania, opravné skusky, u¢ebné zamerania a varianty ucebnych planov, klasifikaciu niektorych
vyu&ovacich predmetov v zmysle aktudinych POP a pod.

Clenmi pedagogickej rady sU vdetci pedagogick! (interni aj externi) zamestnanci $koly.
Pedagogicka rada zasada v zmysle stanoveného harmonogramu zasadnutl, ktory je integralnou
sti¢astou Planu prace 8koly na prisludny &kolsky rok a v zmysle aktualnych potrieb vychovno-
vzdelavacej ¢innosti a prevadzky $koly. Ugast na zasadnutiach pedagogickej rady je povinna. Okrem
planovanych Uloh riaditelka $koly v ramci pedagogickej rady poZaduje vyjadrenia k uUloham
vyplyvajticim z povinnosti rozhodnutia riaditelky $koly v zmysle zékona NR SR &. 245/2008 Z.z.
o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Na rokovanie
pedagogickej rady moéze riaditelka prizvat podfa charakteru prerokovavanej problematiky aj zastupcov
inych organov a organizacii.

Rada ziakov
Je iniciativnym samospravnym organom Ziakov $koly v zmysle § 2 zékona ¢. 596/2003 Z. z.
o tatnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Tvoria ju
zastupcovia Ziakov jednotlivych tried delegovant na zaklade volieb v triedach. Reprezentuje Ziakov
strednej Skoly a zastupuje ich zaujmy vo vztahu k riaditelke a vedeniu 8koly. Vyjadruje sa k
podstatnym otazkam, navrhom a opatreniam $koly v oblasti vychovy a vzdelavania a podiela na
tvorbe a dodrziavani skolského poriadku.

Pedagogicka rada Skolskych internatov

Jej Clenmi st v8etei pedagogicky pracovnici $kolskych internatov. Poskytuje pomoc pri rieSeni
zavaznych otazok v pedagogicke] praci internatu. Zvoldva ju riaditelka 38koly alebo hlavna
vychovavatelka. Predklada navrhy na vychovné opatrenia riaditelke $koly.
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Gremialna rada a operativna porada riaditel'ky $koly
Prerokovava najaktualnej$ie a rozhodujlice otézky celkovej Sinnosti $koly. Zasadnutia gremialnej rady
riaditefky 8koly prebiehaji v zmysle harmonogramu gremialnych rad spravidla 1 krat za 2 tyZdne,
minimalne v8ak 1 krat za mesiac. Stalymi &lenmi gremialnej rady st riaditefka $koly, veduci
jednotlivych Gsekov, podfa aktudlnych potrieb st gremialne rady dopliiované ostatnymi pracovnikmi
skoly.
Pravideinym bodom programu gremiélnej rady je plnenie tloh kontroinej &innosti na jednotlivych
usekoch, vyhodnocovanie Planu prace 8koly, akitudlne otazky vychovno-vzdelavacej &innosti a
prevadzky skoly.
Vedlci kazdého Useku zvolava pravidelné porady na svojich Gsekoch podfa aktualnych potrieb,
minimalne v8ak 1 krat za mesiac, pri¢om je povinny viest o uvedenych poradéach zédznam a informovat
o aktuainych problémoch riaditelku Skoly, resp. gremidlnu radu.

Metodické organy

» Predmetové komisie (PK)

Na posudzovanie $pecifickych otdzok vychovno-vzdelavacieho procesu zriaduje riaditerka Skoly
predmetové komisie, ktoré st vytvorené zoskupenim pribuznych véeobecno-vzdelavacich predmetov
a odbornych predmetov. V priebehu 8kolského roka realizuj &innost na zaklade Planu prace
predmetovej komisie; ich hlavnou obsahovou napliiou je rieSenie otdzok vychovno-vzdelavacieho
procesu, spracovanie zakladnej pedagogickej dokumentacie, inovacia obsahu, foriem a metdd
vyudovania, priebezné vyuzitie a dopliianie udebnych pomacok a technického vybavenia, priprava a
Ucast na olympiadach, sutaziach, hodnotenie prace &lenov PK v zmysle stanovenych kritérif a iné
aktudine otazky.

Pracu predmetovych komisif riadi vedtci predmetove] komisie, ktory je zaroveii povinny viest
aktuainu agendu PK, zdznamy z vykonanych hospitacii, resp. iné materialy, distribuované
prostrednictvom sekretariatu riaditelky Skoly. Predmetové komisie zasadaji minimalne 1 krat za 2
mesiace.

» Prifimacia komisia
Posudzuje predpoklady uché&dzadov o $tadium v Skole. Jej &lenmi su spravidia ZRTV, vychovnd
poradkyiia, zastupca pre praklické vyuSovanie. Na navrh riaditefky ju mozno rozsirit' aj o dal$ich
¢lenov.

> Inventarizaéna, vyrad'ovacia, likvidaénd komisia

Inventarizaéna komisia sa riadi prisiu§nymi pravnymi predpismi o vykonani inventarizécie a
sprave majetku Statu. Po skongeni inventarizacie predklada jej predseda plsomni spravu z
inventarizécie majetku Skoly v stanovenej lehote v zmysle harmonogramu &innosti komisie. Pocet
¢lenov komisie sa uréuje podla rozsahu vykondvanej inventarizécie. Predsedu komisie a jej &lenov
menuje pisomne riaditelka $koly.

Vyradovacia komisia posudzuje navrhy predkladané ekonémkou 8koly, resp. inymi
zamestnancami na vyradenie neupotrebitelného majetku skoly.
Likvidatna komisia realizuje likvidaciu neupotrebitelného majetku Skoly po posGdeni navrhu
vyradovacou komisiou a schvaleni riaditelom skoly.

» Skodova komisia
Jej funkciou je zdokumentovat' 8kodu spdsobent na majetku 8koly a po prerokovani navrhovat
riaditelke 8koly uplatfiovanie narokov alebo postihov vodi zamestnancom, ktorf organizécii $kodu
spbsobili. Je trojélenna na tele s predsedom, ktorého spolu s &lenmi pisomne menuje riaditelka Skoly.
Komisia zasada podla aktuainej potreby a vo svojej Cinnosti sa riadi Zakonntkom prace a dalsimi
pravnymi normami.
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ClL5
Zakladné zasady, nastroje a metddy riadenia

Zakladné organizacné a riadiace normy.

Medzi zakladné organizagné a riadiace normy patria:

- Zriadovacia listina strednej odbornej $koly a jej dopinky

- Organiza&ny poriadok strednej odbornej $koly

- Pracovny poriadok strednej odbornej $koly

- Skolsky poriadok strednej odbornej Skoly

- Prevadzkovy poriadok $kolského stravovacieho zariadenia

- Prevadzkovy poriadok $kolského internatu Cabajska 6

- Prevadzkovy poriadok $kolského internatu Cabajska 10

- Prevadzkové poriadky $pecidinych uéebnl ( telocvine, ugebne informatiky, laboratéria...

- Registratdrny poriadok a registrattrny plan

- Zakladna pedagogicka dokumentécia v zmysle § 11 zakona Narodnej rady Slovenskej
republiky &. 245/2008 Z. z o vychove a vzdelavani($kolsky zakon) a o zmene a doplhenf
niektorych zékonov.

- Zapisy zo zasadnuti poradnych orgénov riaditela gkoly a organiza¢nych Utvarov $koly.

Uvedené zavazné normy su stéle pristupné na sekretariate skoly.
Organizaéné normy riaditelky Skoly

riadiace normy so v8eobecnou platnostou (smernice, rozhodnutia, prikazné listy, pracovné pokyny,
obeznlky),

dalsie akty riadenia s uréenou obmedzenou pésobnostou, ktoré modZu vydévat po schvaleni
riaditelkou aj ostatni vedulci zamestnanci.

Metédy riadiacej prace

- perspektivhost a programovost’,

- analyticka Sinnost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych oblasti,
- neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,

- spracovanie rozhodujucich Uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,

- komisiami alebo jednotlivcami,

- informovanost ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnuiri organizacie,

- uplatitovanim kvalitného informaéného systému organizacie.

Odovzdavanie a preberanie funkcii
- odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

a) akide o vedtcu funkciu,
b} akide o funkcit s hmotnou zodpovednostou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie uréi nadriadeny zamestnanec, ktory zarovefi
zodpoveda za priebeh odovzdavania funkcie a vyhotovenie prisludnej dokumentacie, ktord
odovzda riaditeflke 8koly. Pri prevzatl funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa
vykondva mimoriadna inventGra. V pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim
utajovanych skutognostf sa postupuje podla osobitnych predpisov.
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Zastupovanie:

Statutary zéastupca riaditelky $koly zastupuje riaditefa v jeho nepritomnosti dih$ej ako 5 pracovnych
dni, okrem:

a) priimania zamestnancov do pracovného pomeru, uzatvarania pracovnych zmliv a
ukongovania pracovnych pomerov s nimi,

b} podpisovania a uzatvarania kiipnych, ndgjomnych a inych zmliv v mene 8koly, s vynimkou, ked mu
na to riaditelka Skoly udell osobitné a pisomné spinomocnenie,

C) prijimania rozhodnuti v zmysle § 5, ods. 4, zakona 596/2003 Z. z.

Ostatnych veducich pracovnikov pri nepritomnosti dihdej ako 5 pracovnych dni zastupuje nimi
povereny pracovnik v rozsahu pisomného poverenia. V pripade, Ze pisomné poverenie nie je
vystavené, vediceho pracovnika zastupuje v plnom rozsahu priamy nadriadeny pracovnik.

Ak je veduci zamestnanec nepritomny, zastupuje ho v plnom rozsahu prav, povinnostl a
zodpovednosti uréeny zastupca. Ak je uréenych viac zastupcov, stanovi sa ich poradie. Na prvom
mieste je $tatutarny zastupca riaditefky.

Zéastupca i zastupovany sti povinni pri odovzdavant funkcie sa navzéjom informovat' o priebehu a
stave hlavnych a nedokongenych prac a inych ddleZitych okolnostiach.

Rozhodnutie o zvlast doleZitych otazkach si mdZe zastupovany vyhradit alebo zéstupca odloZit,
pokial to povaha veci pripista, do navratu zastupovaného. V pripade, Ze to nie je mozné, zastupca
nadviaze spojenie so zastupovanym, alebo vec neodkladne riesi vy$sie nadriadeny.

Podpisovanie:

riaditel’ka - mdze podpisovat vietky dokumenty skoly

Statutarny zastupca riaditefky - podpisuje v8etky dokumenty ako riaditelka $koly v pripade
poverenia riaditelkou Skoly

zastupca riaditelky - podpisuje dokumentaciu a pisomnosti tykajuce sa jeho Useku (dochadzku
podriadenych zamestnancov, dovolenku, dodacie listy a faktiry - predbeZna kontrola, vykazy,
prihladky na vysoké Skoly (len ZRTV}) ...)

vedica ekonomického useku - podpisuje dokumentaciu a pisomnosti tykajuce sa Useku,
objednavky, spolu podpisuje prikazy na thradu (dochadzku podriadenych zamestnancov, dovolenku,
dodacie fisty a fakilry - predbezn kontrola, vykazy, ...}, cestovné prikazy

vedtci technického Useku - podpisuje dokumentaciu a pisomnosti tykajlice sa useku, podpisuje
prace vykonané firmami, dochadzku a dovolenky zamestnancov, kontroly, vykazy, hodnotenia,
dodacie listy

pokladnik - podpisuje dokumentéciu v pokladni a spolu podpisuje doklady v kontakte s bankou
mzdovy uétovnik - podpisuje mzdové vykazy, hidsenia a oznamenia tykajice sa mzdovej agendy
sekretarka - preberanie posty, potvrdenia pre Ziakov ,agendu s archivom

vodi¢ - preberanie posty a bankovych dokladov, agendu s nakupmi

triedny ugitel - podpisuje vysveddéenie, hodnotenie na Ziaka, potvrdenie o navsteve Skoly

Veduci SI- podpisuje dochadzku, dovolenky podriadenych zamestnancov, potvrdenie o ubytovani
Ziakov, pokyny pre Ziakov

Cl.e
Osobitna cast’

Jednotlivé Gseky zabezpeduju tieto hlavné Cinnosti:

Usek riaditel’ky skoly
Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontroinej, pravnej, personélnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahffia innosti, ktoré st priamo podriadené riaditelke $koly a pomahaju jej
vykonavat zverené ginnosti. ’

i1



Organiwacny porindok. . Strednd odbornd Skola posravindrska, Cabujskd 6, Nitra . _rok vydonia 2017

Sekretarka:

- organiza¢ne zabezpeduje porady, zodpoveda za ich odbornti a organiza¢nu pripravu,
zabezpeduje pisomnu agendu stvisiacu s poradami,

- eviduje a sleduje terminy tioh,

- sleduje vydavanie véetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriiuje riaditela skoly
na pravne Upravy, ktoré sa tykaja &innosti Skoly,

- vybavuje pfsomnu agendu a korespondenciu Skoly,

- vedie a zodpoveda za spisovi sluzbu a archivaciu koredpondencie 8koly

- eviduje a predklada riaditelke $koly staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich rodicov,

- podiela sa na navrhoch zakladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

- spracliva organizacny poriadok, pracovny poriadok, vnitorny poriadok $koly, resp.
dal8ie normy a ich zmeny a doplnky,

- zabezpeduje rozpracovanie pokynov a smernfc nadriadenych orgéanov na podmienky $koly,

- eviduje a podra platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akciach vykonanych v organizacii kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcif,

- zabezpeduje dalSie tlohy podla pokynov riaditefky Skoly.

Projektovy manazér:
1. Pripravuje spracovava a vedie agendu projektov, do ktorych sa zapojf $kola , projekty realizuje
od podéavania Ziadosti az po ich vyhodnotenie.

Zakladné povinnosti vediicich jednotlivych Gsekov a ich pracovnikov:

Usek teoretického vyuéovania:

Zastupca pre teoretické vyucovanie si pini svoje povinnosti vyplyvajlice z pracovnopravnych
vztahov a funkcie, ktorou je povereny, pricom je povinny:

1. vykondvat Ulohy prevaZne pedagogicko-organizaéného charakteru, pinf vy¢lenené tlohy zo
spracovania agendy skoly,

2, zabezpetovat odborn starostlivost o Groven vyuovania v jednotlivych predmetoch v priamej
spolupraci s vedtcimi PK,

3. vykonavat' priamu vychovno-vzdelavaciu pracu so Ziakmi v rozsahu uréenom prislusnymi
legislativnymi (ipravami,

4, zabezpedovat a aktualne riesit Groven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace pedagogov
prostrednictvom hospitacii, pohovorov a inych G¢innych foriem kontroly,

5. zU&astiiovat' sa na hodnoteni prace ucitelov a ostatnych pracovnikov $koly,
6. v ramci svojich povinnosti vykonava predovsetkym:

- vypractva rozvrh hodin,

- podiela sa na spracovani vnttorného poriadku $koly a inych internych noriem skoly,

- zabezpetuje zastupovanie pedagogickych pracovnikov v Sase ich nepritomnosti,

- uréuje vykondvanie dozoru v priestoroch $koly a jeho kontrolu,

- organizagne zabezpetuje dozor a plynuly priebeh akcil usporiadanych $kolou,

- riadi a usmerfiuje pracu veducich PK,

- organizadne a obsahovo zabezpeduje zasadnutie pedagogickych réd, vedie hodnotiace
a klasifikatné PR,

- zabezpetuje spracovanie $tatistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej &innosti,

- zabezped&uje podklady odugenych hodin externych a internych pedagogickych
pracovnikov, evidenciu nadGasovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisov,

- zabezpetuje podklady &erpania dovoleniek, nahradného volna, dochadzky
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9.

pedagogickych zamestnancov,
- sleduje a vyhodnocuje zvysovanie kvalifikacie zverenych zamestnancov $koly
- vypracovava vnltorné smernice pre zvereny usek
- organizuje a zabezpetuje teoretickt ¢ast' maturitnych skisok a zaveretnych skisok

v ramci kontrolnej ginnosti zahezpeduje:

- ziskavanie informécif o priebehu, podmienkach a Grovni vychovno-vzdelavacej ¢innosti
na 3kole formou samostatnych hospitacii a hospitacif s vedicimi PK, resp. inym na tento
acel uréenym odborntkom. O uskutoénenych hospitaciach vedie désledné zéznamy,

- désledné vedenie pedagogickej dokumentacie — triednych knih, katalégov, vysvedCeni
(presnost, spravnost, véasnost),

- odstranenie zistenych nedostatkov,

- kontrolu zapisnic zo zasadnutia PR, PK a zdruZenia rodicov.

vykonéva a pini dalsie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom préce podla pokynov priameho
nadriadeného zamestnanca.

poskytuje informacie v zmysle zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.

10. Zachovava miganlivost o skuto&nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo

11.

verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat' inym osobam, a to

aj po skondeni pracovného pomeru.

PInf Glohy ktorymi ho povert riaditel

Vo vychovno-vzdelavacej oblasti zamestnanci:

zabezpeduji vyudovanie povinnych, volitelnych a nepovinnych predmetov podfa
platnych uebnych osnov a u¢ebnych planov,

pinia Glohy prevaZzne pedagogicko-organizaéného charakteru, pinia vyClenené ulohy zo
spracovania agendy Skoly,
zabezpedujt odbornu starostlivost' o Uroveil vyu€ovania v jednotlivych predmetoch,

vykonavajl priamu vychovno-vzdelavaciu pracu so Ziakmi v rozsahu urenom
prislusnymi legislativnymi Gpravami,

zabezpe&ujd a aktualne riesia Uroveri a vysledky vychovno-vzdelavacej prace
pedagégov, prostrednictvom hospitécif, pohovorov a inych Uginnych foriem kontroly,
vykonavaj dozor v priestoroch $koly,
organizadne zabezpetuji dozor a plynuly priebeh akcif usporiadanych skolou,
zabezpeduji spracovanie $tatistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

s0 zodpovedni za dosledné vedenie pedagogickej dokumentécie — triednych knih,
katalogov, vysvedceni (presnost, spravnost, v&asnost),
zabezpelujt odstranenie zistenych nedostatkov,

vypracovavaji pisomne na zaklade pracovného tvazku, u¢ebného planu, ucebnych
osnov a planu $koly dasovo-tematické plany v spolupréci s vyugujtucimi v predmetovych
komisiach a predkladajt ich na prerokovanie vedtcim predmetovych komisif, zastupcovi
riaditela pre vychovu a vzdelavanie a schvaleniu riaditefovi Skoly,
pripravuji potrebné materialy a pomdcky na vyucovanie,

vypliiuji ststavne, zodpovedne a spravne pedagogicku dokumentéciu uditela (triedne
knihy, klasifikadné harky, protokoly, katalogové listy Ziakov, triedne vykazy)

zabezpetuju, aby 24 hodin pred hodnotiacou pedagogickou radou boli v klasifikatnom
tlaCive zapisané vietky znamky,

vykonévajti pougenie Ziakov o vnutornom poriadku $koly, ochrane a bezpegnosti pri
préaci, o protipoZiarnej ochrane, zapis z pouc¢enia nechéavaju podpisat véetkymi Ziakmi,
tato povinnost sa vztahtje hlavne na triednych ugitefov, ucitelov telesnej a $portovej
vychovy a ucitefov vyucujucich predmety v odbornych ucebniach, laboratériach, dozor
konajucich ucitefov na exkurziach, vycvikoch, vyletoch, brigadach a podobne,
plnia stanovent mieru vyu¢ovacej povinnosti,
vykonavajlt zastupovanie nepritomnych vyudujacich,
vykonavaju stanoveny dozor (na chodbach, v jedalni, Skolské akcie a podobne},
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- vyuduji podra schvaleného tasovo-tematického planu, ¢asovo-tematicky plan upravuje
len na zéaklade zavaznych udalost! (praceneschopnost, odetrovanie ¢lena rodiny a
podobne) po prerokovani v PK a schvalent riaditelkou skoly,

- vedu Ziakov k dodrziavaniu vnutorného poriadku $koly, bezpeénosti a ochrany zdravia,
hygieny, &istoty pracovného prostredia, sleduje spravanie, vedomosti a primeranym
spdsobom ich usmeriiuje,

- venuji mimoriadnu pozornost vychove a rozvoju kladnych morélnych, charakterovych
vlastnosti Ziakov,

- ved Ziakov k ohfadupinému zachadzaniu so zariadenim $koly a k chraneniu ho pred
poskodenim a odcudzenim,

- spolupracujd s ostatnymi vyucujucimi, hlavne s triednym ugitefom a odovzdavajl im
vetky potrebné podklady a informécie,

- konzultuju priebezne (aspofi raz za mesiac) s triednym ugitefom problémy predovaetkym
zaostavajlcich Ziakov a spolo¢ne hfadaji optimélne rieSenie,

- pomahaji individu&lnym pristupom Ziakom, ktorym bol udeleny individuainy studijny
plan, Ziakom, zapdjajlicim sa do stredokolskej odbornej &innosti, olympiad,
reprezentacie a inych aktivit, ktoré napomahaju zvysovat ich troved,

- zapdjaju sa iniciativhe do prace v predmetovych komisiach,

- zG&astiiujt sa zasadnuti poradnych a vychovnych orgénov koly podia pokynov vedenia
8koly, na zasadnutia sa zodpovedne pripravujd,

- hospodaria so zverenymi pomdckami, prostriedkami a chrania ich pred poskodenim,
stratou a odcudzenim,

- zGdastiuju sa na inventarizécii majetku Skoly,

- plnia povinnosti spravcov miestnosti,

- plnia pokyny a Glohy zadané vedenim $koly zodpovedne a v uréenych terminoch,

- dodrziavaju, pine a efektivne vyuzivaju pracovny &as, dodrZiavaji zasady moralky a
dobrych vztahov so spolupracovnikmi, st prikladom svojim konanim, vystupovanim,
zoviiajskom dbajt o dobré meno 3koly a nekonajli v rozpore s jej opravnenymi zaujmami.

V oblasti prace predmetovych komisii zamestnanci:

- riadia a zabezped&ujd rozvoj a prehibovanie odborno-metodicke] pripravy ¢lenov predmetovej
komisie,

- sleduju ugebny proces v jednotlivych predmetoch a hodnotia v lom dosahované vysledky,

- zabezpedujl vzajomnl vymenu skisenostl &lenov (zasadnutia predmetovych komisil, vzorove
a otvorené hodiny, vzajomné hospitacie, informacie z odbornych metodickych podujati),

- koordinuju spolupracu v oblasti medzi predmetovych vztahov,

- na zadiatku $kolského roka v spolupraci s &lenmi predmetovych komisil prerokujti a vypracuju
plan prace predmetovej komisie, ramcovy plan exkurzif a veduci PK ho odovzdaju riaditelke
gkoly na schvalenie,

- zasadnutia predmetovej komisie zvolava vedtci PK po dokladnej priprave, vedie zo zasadnuti
pisomnti spravu,

- v $kolskom roku zvolava vedUci predmetovej komisie zasadnutie miniméine 4-krat a podra
potreby,

- zodpovedaj za v&asné rozpracovanie uéebnych osnov do tematickych planov pre vetky
predmety,

- osobitn(l pozornost venuju dodrZiavaniu pedagogickych zasad pri poziadavkach kladenych na
Ziakov, pri Klasifikacil, pri priprave maturitnych tém, zéverecnych testov, prijimacich testov a
inych formach skisania,

- vyhodnocujt, analyzuja a spracovavaji vysledky klasifikacie, testov, maturitnych skasok,
predpisanych pfsomnych préac a podla poziadaviek predkladaji podklady a spravy vedeniu
skoly,

- spolupracuju so spravcami pomocok, laboratérif a kabinetov tak, aby ich ¢innost viedla k
skvalitneniu podmienok vyusby. Ak je vedtici predmetovej komisie aj spravcom zbierky,
vztahuji sa na neho povinnosti spraveu,

- spolupracuijii s vedenim Skoly pri kontrole a hodnoteni vychovno-vzdelavacieho procesu,

- zudastiuji sa na zasadnutl porad veducich predmetovych komisil a gremiélnych rad riaditetke
Skoly,

- podiefajii sa na rieseni probiémov a tloh $koly, davaji podnety v zaujme dal$ieho rozvoja
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skoly,
napomahajti pri hodnotenf prace &lenov komisie,
koordinuju navrhy a predkladanie ponuky volitelnych predmetov za pristudndt komisiu,

Cinnosti triedneho uéitel'a

Triedny uditel”

mé vo svojej triede riadiacu Glohu v oblasti vychovy a vzdelavania, ako aj v oblasti organizécie
reZimu triedy v ase vyudovania,

na zadiatku $kolského roka vypracuje plan prace triedneho ugitela, ktory zaroven obsahuje
plan triednickych hodin,

dvakrat v mesiaci uskutoénf triednick( hodinu podra planu triednickych hodin a si¢asne na nej
rieSi aktuaine Glohy a problémy triedy,

spolupracuje s vychovnym poradcom a veducim predmetovej komisie, vyugujucimi vo svojej
triede, vyborom rodi¢ovského zdruzenia a zakonnymi zastupcami Ziakov,

vedie pedagogickt dokumentaciu triedy,

rozhoduje o uvolitovani Ziaka z vyugovania v zmysle platnej vyhlasky a vnatorného poriadku
pre Ziakov skoly,

kazd( nepritomnost Ziaka rie$i v zmysle platnej vyhlasky a vnitorného poriadku 8koly, v
pripade potreby vyzve zékonného zéstupcu, alebo predklada riaditelovi 8koly svoje opatrenia v
pripade zavaznych porudenf vnutorného poriadku,

na poradach navrhuje pochvaly a tresty pre Ziakov. Zavazné priestupky vopred konzultuje s
vychovnym poradcom a riaditefom skoly,

informuje Ziakov svojej triedy o v3etkych UGlohach, opatreniach, pokynoch, akciach predloZenych
vedenim Skoly, alebo nadriadenymi organmi,

v spolupraci so zastupcom riaditela $koly a vedticimi predmetovych komisii usmeriuje ziakov,
volbe volitelnych a nepovinnych predmetov,

spracovava a pripravuje material integrovanych Ziakov v triede

vypracovava plan rozdielovych skisok pri prestupe Ziaka do triedy

svojfm podpisom potvrdzuje spravnost' tdajov na vysved&eniach, katalogoch, protokoloch
a prihlaske na vysoku skolu a inych dokumentoch,

koncoroéné vylety a kurzy zabezpe&uje v terminoch stanovenych riaditelkou 8koly, alebo jej
zastupcom,

pinf daldie Glohy a pokyny riaditetky Skoly a jej zastupcov.

Zakladné povinnosti vychovnej poradkyne

Vychovna poradkyiia vedie:

metodick(t a informadént poradenski sluzbu Ziakom 8Skoly, pedagogickym zamestnancom a
zékonnym zastupcom Ziakov v oblasti vychovy a vzdelavania, prevencie problémového a
delikventného vyvinu mladeze,

venuje osobitn pozornost Ziakom so socidlne znevyhodneného prostredia, Ziakom so
zmenenou pracovnou schopnostou, nadanym a talentovanym Ziakom,

poskytuje konzuitacie Ziakom a ich zakonnym zastupcom pri rieSeni vychovnych a
vzdelavacich problémov,

sprostredklva prepojenie $koly s poradenskymi zariadeniami a inymi odbornymi zariadeniami
zaoberajlcimi sa starostlivostou o deti,

sleduje adapta&ny proces Ziakov prvych roénikov v8etkych typov stadia na Skole, poskytuje
pomoc pri adaptaénych tazkostiach,

podiefa sa na integracii Ziakov so $pecidinymi potrebami do vychovno-vzdelavacieho procesu
na $kole,

zcastiiuje sa na priprave a realizacii programov pre Ziakov, zameranych na rozvoj ich
osobnosti a dusevného zdravia, socialnych zru¢nosti a socialnej kompetencie,

vykondva poradensku, preventivnu a resocializacn( &innost v oblasti drogovych zavislosti,
tyrania, sexualneho zneuzivania, zanedbavania alebo Sikanovania deti i dospelych oséb,
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poskytuje pomoc pri riegeni problémov a narognych situécif v osobnom, rodinnom i kolskom
Zivote, so zamerom udrZat’ dusevné zdravie ziakov , vykonava preventivno-vychovnua ¢innost
v tejto oblasti,

pdsobi v oblasti vychovy k manzelstvu a roditovstvu a sexuélnej vychovy,

- vedie skupinoveé aktivity podla potreby $koly v spolupréci s metodikmi  KPPP,

poznava osobnost Ziaka pomocou metdéd uréenych pre pedagogickych zamestnancov,
osobitnt pozornost venuje Ziakom s problémami v uceni, Ziakom s poruchami spravania, tym,
ktorf sa nachadzaju v krizovych Zivotnych situaciach,

navrhuje formy a metédy rieSenia problémov suvisiacich s pretaZzenostou, unavou,
psychickou zataZou a stresom, ktoré vyplyvaju z pedagogického procesu,

vo vztahu k pedagogickym zamestnancom vykonava konzultatnt a informaéni cinnost
orientovanti na adekvatne uplatiiovanie psychologickych aspektov vychovy a vzdelavania v
podmienkach $koly s ohfadom na optimalny osobnostny vyvin Ziaka,

z&astiuje sa odbornych $koliacich podujati, prehlbuje si vedomosti Stadiom odbornej
literattry a ziskané vedomosti uplatiiuje v praxi.

V oblasti koordinacie $pecifickych &innosti zamestnanci tohto Gtvaru:

plnia Gfohy stvisiace so $pecifickymi oblastami uvadzajlicej praxe zaginajlicich pedagogov a
pedagogicke] praxe Studentov vysokych 8kol, brigady.

Usek praktického vyudovania

Zastupca pre praktické vyucovanie si pini svoje povinnosti vyplyvajlice z pracovnopravnych vztahov a
funkcie, ktorou je povereny, pri¢om je povinny:

1.

.
.
.
L]
.
.
*
*
.

vykonavat tlohy prevaZzne pedagogicko-organizaéného charakteru, pInf vy¢lenené Glohy zo
spracovania agendy $koly

zabezpetovat odbornt starostlivost a Groven praktického vyuéovania v jednotlivych u¢ebnych
a Studijnych odboroch v priamej spolupraci s veducimi PK

vykonavat' priamu vychovno-vzdelavaciu pracu so Ziakmi v rozsahu uréenom prisludnymi
legislativnymi Gpravami

zabezpedovat' a aktualne riesit Grovefi a vysledky vychovno-vzdelavacej prace hlavnych
majstrov praktického vyucovania a majstrov praktického vyucovania prostrednictvom
hospitacii, pohovorov a inych G&innych foriem kontroly

zUcastitovat’ sa na hodnotent prace hlavného majstra praktického vyucovania a majstrov
praktického vyutovania

v ramci svojich povinnosti predovietkym:

vypraciva Uvazky hlavného majstra praktického vyucovania a majstrov praktického
vyucovania

pripravuje agendu zavere&nych skusok a praktickej &asti odbornej zlozky maturitnej skisky
podiela sa na spracovani vnutorného poriadku $koly a inych internych noriem $koly,
zabezpetuje zastupovanie hlavného majstra praktického vyu€ovania a majstrov praktického
vyudovania v tase ich nepritomnosti,

uréuje vykonavanie dozoru pocas praktického vyucovania jeho kontrolu,

organizaéne zabezpeduje dozor a plynuly priebeh akcil usporiadanych $kolou,
organiza¢ne a obsahovo zabezpetuje podklady k zasadnutiu pedagogickych rad, vedie
hodnotiace a klasifikaéné porady,

zabezpetuje spracovanie $tatistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej ¢innosti,
zabezpectuje podklady odugenych hodin ,, evidenciu nadéasovej prace v zmysle platnych
legislativnych predpisov,
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zabezpetuje podklady erpania dovoleniek, nahradného vofna, dochédzky pedagogickych
zamestnancov,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie zverenych zamestnancov $koly

zodpoveda za priebeh praktického vyudovania Ziakov u zamestnavatefov

pripravuje zmiuvy o vykonavani odborného vycviku a odbornej praxe v stilade so zékonom
o odbornom vzdelavani

vykondva a pinf dalsie Glohy stvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov riaditelky
Skoly

zastupca poskytuje informécie v zmysle zakona &. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informaciam.

Zachovava mi¢anlivost o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat' inym osobam, a
to aj po skon&eni pracovného pomeru. Zodpoveda za aktivity centra odborného vzdelavania
a pripravy pre pekdarov a cukrérov , vedie jeho agendu (plany, spravy o ¢innosti, rekvalifikatné

v ramci kontrolnej ¢innosti zabezpeduje:

ziskavanie informacif o priebehu, podmienkach a tGrovni vychovno-vzdelavacej Cinnosti na
gkole formou samostatnych hospitacif a hospitacif s veduicimi PK, resp. inym na tento Gce!
uréenym odbornikom. O uskuto&nenych hospitaciach vedie dosledné zaznamy

dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie —~ dennik odborného vycviku

odstranenie zistenych nedostatkov

kontrolu zépisnic zo zasadnutia PP

Usek vychovy mimo vyu&ovania

Vedie ho hlavna vychovavatelka. Pini tGlohy vyplyvajlice z pracovnopravnych vztahov a funkcie,

ktorou je poverenad, pricom je povinna:

zodpoveda za riadiacu a organizadénu ¢innost internatu
zabezpeduje a aktualne riesi Groveri a vysledky vychovy vychovéavatelov prostrednictvom

hospitacii, pohovorov a inych G&innych foriem kontroly, riesi vychovné problémy ubytovanych
Ziakov

vypracovava Uvazky vychovavatefov

vykonava hodnotenie prace vychovavatefov

kontroluje vedenie dennfka vychovavatela ( presnost, véasnost, spravnost....)

podava navrhy riaditefke $koly na vychovné opatrenia (podmienegné vylicenie a vyliZenie zo
Skolského internatu

zabezpeduje podklady &erpania dovoleniek, ndhradného volna a dochédzky zamestnancov
sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie zverenych zamestnancov

pni Glohy vyplyvajlice zo v&eobecnych zavaznych pravnych predpisov

vypracovava rozvrh sluZieb vychovavatelov

zabezpeduje spracovanie Statistickych vykazov

pripravuje podklady pre prijimanie Ziakov do internatu

vedie pedagogickt radu skolského internatu v ¢ase nepritomnosti riaditelky Skoly
zachovava mi¢anlivost' o skutoénostiach , o ktorych sa dozvedela pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat' inym osobam
a to aj po skonceni pracovného pomeru

Zamestnanci Useku st povinni:

a)
b)

c)

zaobchadzat’ so Ziakmi na zéklade principu rovnosti, bez ohladu na rasu, farbu pleti,
pohlavia, naboZenstva a pévodu,
informovat' thned rodi¢a alebo z&konného zastupcu v pripade Urazu alebo choroby jeho
dietata,
poskytnut’ informéacie o vychovno-vzdelavacich vysledkoch zakonnému zéastupcovi,
v pripade vyrazného zhorSenia spravania informovat zakonnych zéstupcov
preukazatelnym spbsobom.
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Usek technicky

Veduci technického tiseku si pini svoje povinnosti vyplyvajice z pracovnopravnych vztahov a funkcie,
ktorou je povereny, pritom je povinny:

CONDO B WN

1. Operativne riadit' a kontrolovat' prevadzkovych zamestnancov Useku a zabezpelovat nerudeny
chod zvereného Useku

Zahezpelovat zastupovanie za nepritomnych prevadzkovych zamestnancov

Zabezpedgovat materidino-technické vybavenie $koly

Planovat', kontrolovat' spotreby energil $koly

Zabezpedovat pravidelné prehliadky technickych zariadenl, viest ich evidenciu

Riesit’ havarijné stavy v prevadzke a Gdrzbe

Zabezpelovat pravidelné skolenia pracovnikov v BOZP a PO

Spisovat a viest zdznamy o trazoch

Dodrziavat' bezpeénostné predpisy a predpisy PO

. Sledovat a zabezpectovat revizne kontroly
. Zabezpetovat archivaciu technického tiseku
. Vypracovat' pracovnl naplii svojich podriadenych a vyhodnocovat' ich pracu, navrhovat' vysku

osobného hodnotenia a odmien

. Zabezpedovat mesadny rozpis sluzieb pre vratnice SOS

. Spolupracovat' pri tvorbe planov oprav, rekonstrukcif, modernizacii a investicnych zamerov Skoly
. Zabezpedovat poriadok v budovach 8koly a prifahlych vonkajSich priestorov areaiu Skoly

. Kontrolovat ubytovanie v podnikatelskej ¢innosti $koly

. Organiza¢ne zabezpecovat' ulohy vyplyvajice z investi¢nej vystavby

. Organizagne zabezpecovat materiaine a technické vybavenie priestorov skoly

. PIni ostatné tlohy uvedené v jeho pracovnej naplini a podla poverenia statutarneho organu.

Zamestnhanci Useku:

zabezpeduju upratovanie $kolskych priestorov a Gdrzbu Skolskych zariadeni a $kolského
arealu,

slGZia na vratniciach skoly

zabezpeduje prepravu 0sdb a zésobovanie Skoly potrebnymi surovinami a materidlom na
zaklade poziadaviek zamestnancov schvalenych riaditeflkou $koly

ubytovavaju Ziakov a studentov v podnikatelskej ¢innosti Skoly

spolu s nadriadenym zamestnancom 3koly riesia havarijné situacie v prevadzke a Gdrzbe
pracuju v inventarizaénych komisiach

zachovavaji mi¢anlivost o skuto&nostiach , o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat' inym osobam
a to aj po skonleni pracovného pomeru

plnia ostatné Glohy podla prikazov nadriadenych

Usek ekonomicky:

Veduca ekonomického tiseku si pIn svoje povinnosti vyplyvajlce z pracovnopravnych vztahov a
funkcie, ktorou je poverena, pri¢om je povinna:

operativne riadit’ a kontrolovat zamestnancov Useku a zabezpedovat neruSeny chod zvereného
useku
zabezpelovat' zastupovanie za nepritomnych ekonomickych zamestnancov
zabezpetuje styk so Statnou pokladnicou, bankou a inymi finanénymi intituciami v zmysle
platnej legislativy
zGeasthuje sa na ¢innosti poradnych komisii riaditelky $koly na useku technicko-ekonomickych
¢innostt
zabezpeluje pracovno-pravne tkony pre zamestnancov
sleduje a vyhodnocuje zvy$ovanie kvalifikacie zverenych zamestnancov 8koly
informuije riaditelku $koly o plneni prijmov stanovenych rozpostom $koly
dodrZiavat rozpottové opatrenia a plhenie rozpodétu
v¢as vybavovat ekonomickut dokumentaciu
pripravovat’ a viest evidenciu zmliv a dohéd
zabezpegovat archivaciu véetkych dokumentov 8koly
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viest' Skodowt a likvidadnt komisiu

- viest evidenciu podnikatelskej &innosti a jej vyhodnocovanie

- vypracovat’ pracovn( népli svojich podriadenych, vyhodnocovat ich pracu a navrhovat' vygku
osobného hodnotenia a odmien

- pinf ostatné dlohy uvedené v jeho pracovnej naplni a podla poverenia $tatutarneho organu

Zamestnanci Useku:

- pinia tlohy ekonomicko-technického charakteru a vy&lenené tlohy z agendy riaditelky koly,

- pripravuju pre riaditelku koly podklady a vyhodnotenia v oblasti pracovno-pravnych a
mzdovych otdzok zamestnancov $koly,

- pripravujd podkiady pre mzdové zaradenie pedagogickych aj nepedagogickych zamestnancov
Skoly,

- podielaju sa na priprave navrhu rozpo&tu 8koly a po jeho schvaleni informuiju riaditefku $koly
priebeZne o jeho Cerpani,

- zabezpeduju spracovanie $tatistickych vykazov z technicko-ekonomickej a personélnej oblasti,

- zabezpeduju podklady o odpracovanych hodinach, Eerpani dovolenky, nadhradného volna
v8etkych zamestnancov,

- informuijti riaditelku Skoly o plnenti prijmov stanovenych rozpo&tom $koly,

- vedu G¢tovnu evidenciu a evidenciu o sprave majetku statu v zmysle platnej legislativy,

- dbajl na dodrZiavanie a aktualizaciu platnych zakonov, vyhlasok, internych smernic,
metodickych usmerneni a &innosti z nich vyplyvajtcich,

- zabezpecuju evidenciu a inventarizaciu majetku $koly v zmysle nariadeni riaditelky $koly,

- zachovavaju mi¢anlivost o skutognostiach , o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani prace vo
verejnom zaujme a ktoré v zaujme zamestnavatela nie je mozné oznamovat inym osobam a to
aj po skondéeni pracovného pomeru

- pinia dalsie alohy vyplyvajice z pracovnych néplinf a a prikazov nadriadenych.

CL7

Zaverecéné ustanovenia

1. Tento organizatny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov $koly, ktorf st povinni
oboznamit sa s nim.

2. Veduci zamestnanci st povinnl oboznamit' s obsahom organiza&ného poriadku vaetkych
podriadenych zamestnancov pri nastupe do zamestnania, resp. v pripade jeho zmien a
dodatkov.

3. Zmeny a dodatky v organizatnom poriadku je mozné vykonat na zaklade zmien v platnej

legislative, resp. pri zmene organizagno-pravnych podmienok $koly.

Zmeny a dodatky k organizadnému poriadku vydava vyluéne riaditefka koly.

Rusf sa organizagny poriadok platny z 12. novembra 2014

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda G&innost’ diiom :

oo~

Schvaleny pedagogickou radou dia 10.5.2017

P

S, a

Ing. Katarina Gurillova,
riaditelka SOSP

Prerokovany v Rade $koly SOSP v Nitre dita 16.5.2017 //1;
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Predseda RS SOSP
Mgr. Lubica Basova
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