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Prva cast

Clanok 1

Z.akladné ustanovenia

Strednd odborna Skola techniky, sluZzieb a obchodu — Miiszaki, Szolgaltatasok és
Kereskedelmi Szakkozépiskola Sv. Stefana 81, Starovo (dalej len  SOSTSaO-
MSz¢EsKSzKI ) bola zriadend Nitrianskym samospravnym krajom v zmysle § 4 ods. 1
pism. f) a§ 11 ods. 2 pism. h) zdkona NR SR ¢. 302/2001 Z. z. o samosprave vyssich
uzemnych celkov v zneni neskorSich predpisov a § 22 ods. 3 zakona ¢. 596/2003 Z.z.
o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov, v sulade
so zédkonom ¢. 523/2004 Z.z. o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy, v zmysle
ustanoveni § 32, §112, §113, a § 139 zakona ¢ 245/2008 Z.z. skolsky zakon v zneni
neskorgich predpisov, v stlade s vyhlaskou MS SR ¢. 314/2008 Z.z. o strednych kolach
v zneni neskorSich predpisov,

SOSTSaO-MSzésKSzKI je prispevkova organizacia s pravnou subjektivitou.

Poslanie a hlavné ulohy Skoly:

- vychova a vzdelavanie ziakov ustanovené vyhlaskou o strednych skolach v zmysle
ucebnych osnov vydanych Ministerstvom Skolstva SR, vykondvanie d’alSich
¢innosti v sulade so vSeobecne platnymi pravnymi predpismi

- zabezpeCovanie pripravy mladeZe na povolanie a odborné ¢innosti zodpovedajice
prislusnym ucebnym a Studijnym odborom v slovenskom a mad’arskom jazyku

- zabezpecCovanie §tidia popri zamestnani podla platnych pedagogickych predpisov
v slovenskom a mad’arskom jazyku

- plnenie uloh rekvalifikaéného centra a zabezpecovanie rekvalifikdcie
zamestnancov podl'a poziadaviek pravnickych a fyzickych osob

- zabezpecCovanie obchodnej a vyrobnej ¢innosti stivisiacej s procesom vzdelavania

- vramci podnikatel'skej ¢innosti vykonavanie sluzieb nad rdmec hlavnej ¢innosti na
zaklade zmluav a dohod.

Statutirnym organom je riaditel’ §koly.

Skola bola zriaden4 ditom 1. 9. 2003

Sidlom $koly je ul. Sv. Stefana 81, 943 03 Sttrovo.

Organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou SOSTSaO-
MSz¢ésKSzKI , ktory upravuje vnltornu organiziciu, oblast’ riadenia a ¢innosti Skoly,

del'bu prace a poésobnost’ jednotlivych usekov.

Organizacny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov Skoly.



Organizacny poriadok sa ¢leni na vSeobecnu cast’, ktora upravuje spolo¢né ustanovenia
pre vSetky useky a zamestnancov Skoly, organiza¢né clenenie, poradné organy a
organizaciu SOSTSaO-MSzésKSzKI. Osobitna ¢ast’ upravuje hlavné odborné &innosti
vSetkych usekov a prava a povinnosti veducich zamestnancov..

Clanok 2
Vseobecna ¢ast’

Organiza¢né ¢lenenie SOSTSaO-MSzésKSzKI

SOSTSa0-MSzésKSzKI OS sa vntitorne ¢leni na Gseky:
- usek riaditel’a
- usek teoretického vyu€ovania
- usek odborného vycviku
- usek Skolského internatu
- usek technicko-ekonomickych ¢innosti
Useky st organizaéné celky, ktoré komplexne zabezpeduju a koordinuji vigsi rozsah
vz4jomne suvisiacich c¢innosti urcitého zamerania. Na cele useku st veduci
zamestnanci organizacie, ktori su priamo podriadeni riaditel'ovi Skoly.

Jednotlivé useky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne uzko spolupracuju.

V pripade, ze sa vybavenie urcitej veci dotyka pdsobnosti viacerych usekov, zabezpecuje
jej vybavenie ten usek, ktory bol riaditel'om Skoly povereny.

Kompetenéné spory medzi jednotlivymi tusekmi rieSia veduci usekov vzajomnou
dohodou. V pripade, ze ak neddjde k dohode rozhoduje o spore riaditel’ skoly.

Pracovnu néplit Cinnosti jednotlivych zamestnancov urcuje nadvdzne na napli prace

utvaru ich priamy nadriadeny. Popisy prace sa ukladaju u priameho nadriadeného
a u personalneho zamestnanca.

Clanok 3
Zastupovanie riaditel’a Skoly

Riaditel'a Skoly v €ase jeho nepritomnosti, alebo na zéklade jeho poverenia zastupuju
vedici isekov a to zastupca riaditel'a pre TV, zastupca riaditel'a pre OV a veduca TEC .
Riadia a zodpovedajii za &innost $koly v ramci ich sposobnosti. Statutirnym zastupcom
riaditel’a Skoly je zastupca riaditel’a pre TV.

Ulohy spojené s odbornym, organizaénym a technickym zabezpe&enim &innosti $koly
plnia jednotlivé useky na Cele so svojim veducim.

Clanok 4
Poradné organy

Poradnymi organmi riaditela ~SOSTSaO-MSzésKSzKI si:



Pracovna porada riaditela /Gremidlna porada/  prerokovava najaktudlnejSie
arozhodujuce otazky celkovej &innosti $koly. Clenmi pracovnej porady st vedici
jednotlivych tusekov a vychovavatel povereny riadenim SI. Podla obsahu rokovania
riaditel’ prizyva na pracovnu poradu aj d’al§ich zamestnancov Skoly. Pracovnd porada sa
kona jedenkrat mesacne.

Pedagogicka rada usmeriuje a zjednocuje pracu pedagogickych zamestnancov skoly.
Riesi najdolezitejSie tlohy, prerokovava najmi plan prace Skoly, hodnoti jeho plnenie,
vysledky vychovnej avzdeldvacej Cinnosti, rokuje o vychovnych opatreniach, ktoré
uklada riaditel’ . Dalej riesi teoretické a praktické otdzky vyuéovania a vychova.

Rada Skoly je ustanovena podla § 24 zdkona NR SR ¢. 593/2004 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov a vyhlasky MS SR ¢&. 291/2004 Z. z. ktorou sa uréujii podrobnosti
o spdsobe ustanovenia organov Skolskej samospravy, o ich zlozeni, o ich organizacnom
a finan¢nom zabezpeceni (d’alej len ,,vyhlaska €. 291/2004 Z. z.). Uskutociiuje vyberové
konanie na vymenovanie riaditel'a. Vyjadruje sa ku koncepcnym zamerom rozvoja Skoly,
navrhom na pocty prijimanych ziakov, ndvrhom na zavedenie Studijnych a u¢ebnych
odborov, ndvrhom na upravy v u¢ebnych planoch, navrhu rozpoctu, k sprave

o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly. Clenmi rady $koly st dvaja zastupcovia
pedagogov, jeden zastupca ostatnych zamestnancov, traja zastupcovia rodicov, Styria
delegovani zastupcovia zriad'ovatela a zastupca Ziakov Skoly .

Metodické orgdany - pre posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vzdelavacieho
procesu zriad’uje riaditel’ Skoly odborné¢ metodické a predmetové komisie. Predmetove
komisie sluzia k zvySovaniu metodickej urovne vychovy a vzdeldvania v jednotlivych
vyucovacich predmetoch alebo skupinach predmetov. Metodické komisie a zdruZenia sa
zriad'uji za ucelom zlepSenia vzdjomnej spoluprice medzi ucitelmi, majstrami OV
a vychovavatel'mi.

Clanok 5
Kontrolna ¢innost’

Prava a povinnosti pracovnikov urené Zakonnikom prace, vSeobecne zaviznymi

platnymi predpismi atymto organizacnym poriadkom upravuje Pracovny poriadok
SOSTSaO-MSzésKSzKI .

Veduci zamestnanci su v zmysle planu vnutroSkolskej kontroly zodpovedni za spravne,
kvalitné, efektivne a v€asné plnenie tloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie uloh nimi
riadeného organizaéného utvaru a podriadenych zamestnancov. Dalej st povinni prijimat
opatrenia na odstranovanie nedostatkov, uplatiiovat’ resp. predkladat’ navrhy na sankcie voci
zodpovednym zamestnancom riaden¢ho tuseku. O zistenych nedostatkoch a prijatych
opatreniach su povinni ihned’ informovat’ riaditel’a Skoly.

1.

Clanok 6
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:



a) ak ide o vedacu funkciu
b) akide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou
c) ak o tom rozhodne riaditel’ Skoly

2. Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci riaditel’ Skoly (dodatok ¢€.1 a €.2 ).
Pri preberani funkcie, ktord je spojend s hmotnou zodpovednostou sa vykonava
mimoriadna inventarizacia.

3. Vpripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutoCnosti sa
postupuje podla osobitnych predpisov.

Clanok 7
Zaverecné ustanovenie

1. Pri manipulacii s pisomnostami sa postupuje podla osobitnych predpisov (spisovy
poriadok). Zaobchadzanie sutajovanymi skuto¢nostami a pisomnostami upravuju
prislusné pravne predpisy a osobitné opatrenia zriad'ovatel’a.

2. Neoddelitelnou sucastou tohto organizatného poriadku je organizaénd schéma
SOSTSaO-MSzésKSzKI .

3. Organizaény poriadok SOSTSaO-MSzésKSzKI vydava, meni a rusi riaditel’ $koly.
4. Tento organiza¢ny poriadok nadobuda ucinnost’ diiom 1. 9. 2016.

5. Organizacny poriadok bol prerokovany so zamestnaneckym dovernikom..

V Starove, dia 1.9.2016

Ing. FrantiSek Valko,v.r
riaditel’ Skoly



Druha c¢ast’
Osobitna ¢ast’

I
Popis ¢innosti usekov

Jednotlivé useky zabezpecuju tieto hlavné ¢innosti:

Usek riaditePa SOSTSaO-MSzésKSzKI SOS

organizacne zabezpeCuje porady vedenia a pedagogické rady, zabezpecuje pisomnu
agendu suvisiacu s poradami,

sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov,

vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu

eviduje a predklada riaditel'ovi st’aznosti a podnety zamestnancov a ziakov $koly,
podiel’a sa na nadvrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
spracovava a vydava organizacny poriadok, Skolsky poriadok, pracovny poriadok resp.
d’alSie pravne normy a ich zmeny a doplnky,

vedie evidenciu zamestnancov a Ziakov Skoly ,

zabezpecuje rozpracovavanie pokynov a smernic na podmienky Skoly,

zabezpecuje pracovno-pravne ukony pre zamestnancov $koly,

zabezpecuje zdravotnt starostlivost’ pre zamestnancov a ziakov skoly,

sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov Skoly,
organiza¢ne zabezpecuje prijimanie Ziakov na Stidium

eviduje a uschovava podla platnych predpisov protokoly, revizne spravy, zapisnice a pod.,
zabezpecuje d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel’a skoly,

zabezpecuje a riadi archivnu ¢innost’ skoly.

Usek teoretického vyucovania

zabezpecuje vyucCovanie odbornych, vSeobecno-vzdeldvacich a nepovinnych predmetov
podl’a platnych u¢ebnych pldnov , osnov a standardov,

vytvara podmienky na rychle a trvalé osvojovanie potrebnych teoretickych vedomosti,
vyuziva vsetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyucovacom procese,

uplatiuje zasady spajania teodrie s praxou, vyuzivanim skusenosti ziakov z praktického
vyucovania a orientaciou prednaSania uciva na jeho uplatnenie v praxi,

vedie ziakov k cielavedomému a samostatnému vyuZzivaniu odbornej literatury,
spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami ostatnych usekov skoly ,

vedie predpisanii pedagogickli dokumentaciu, evidenciu o Studijnych vysledkoch,
spravani a dochadzke ziakov,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZzivanie zverenych prostriedkov,

zabezpecuje vnutroskolsku kontrolu na tseku,

podiel’a sa na ziskavanie ziakov do 1. ro¢nikov ,

spolupracuje pri vypracovavani podkladov pre planovanie a vyhodnocovanie vychovno-
vzdelavacich vysledkoch na useku,



vyuziva osobny priklad na vychovné pdsobenie vo vychovno-vzdelavacom procese.
zabezpecuje MS a ZS

Usek odborného vycviku

spolupracuje pri vypracovavani podkladov pre planovanie a vyhodnocovanie vychovno-
vyucovacich vysledkoch na useku,

organizuje vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na praktickom vyucovani,

pripravuje arealizuje odborny vycvik vratane prevadzkového vycviku s vyuZzitim
najnovsich poznatkov a metdéd vyucovania vo vlastnych dielilach, resp. v prevadzkach
organizacii,

vyuziva teoretické poznatky Ziakov v odbornom vycviku,

zabezpecuje materidlno-technické podmienky pre odborny vycvik a potrebné objemy
produktivnej prace,

zabezpecuje vykonavanie vhodnej produktivnej prace podl'a u¢ebnych planov a ucebnych
osnov,

pomaha pri uplatiiovani novych foriem préce,

vyuziva osobny priklad na vychovné pdsobenie vo vychovno-vzdelavacom procese,

vedie Ziakov k doslednému dodrziavaniu bezpecnostnych predpisov a predpisov poZiarnej
ochrany,

uzko spolupracuje s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami,

zabezpecuje vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie,

vykonéva preventivne kontroly v oblasti BOZ pri praci a poZiarnej ochrane,

zabezpecuje vnutroskolsku kontrolu na useku,

zabezpecuje ZS a MS

Skolsky interndt

vypracovava podklady pre planovanie a vyhodnocovanie vychovnych vysledkov SI,
zabezpecuje vychovu mimo vyucovania pre ubytovanych ziakov v nadvéznosti na rezim
teoretického a praktického vyuc€ovania,

zabezpetuje priamu vychovnu &innost’ a sluzby SI,

vytvara potrebné materialno-technické podmienky pre plnenie vychovnych tloh useku,
vedie predpisant pedagogicku dokumentaciu a evidenciu,

zabezpecuje spolupracu s pedagogickymi zamestnancami inych tisekov a verejnostou,
organizuje zdujmovo-umelecké, spolocensko-vedné, Sportové, technické aktivity ziakov
s cielom racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat volny c¢as ziakov v sulade sich
zaujmami,

vytvara podmienky k priprave ziakov na vyuclovanie a poskytuje pomoc slabo
prospievajucim ziakom,

zabezpetuje vnatroskolsku kontrolu SI

vyuziva osobny priklad na vychovné pdsobenie vo vychovno-vzdelavacom procese.

Usek technicko-ekonomickej ¢innosti

dbé o dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,
vykonava periodické kontroly a revizie dodrziavania platnych nariadeni,
vykonava tematické previerky a revizie,



podava riaditel'ovi Skoly spravy a protokoly o prevedeni revizie a previerok a kontroluje
plnenie opatreni z nich vyplyvajucich,

eviduje a uklada kontrolné revizne spravy a protokoly, pricom odpisy z nich o zdvaznych
zisteniach zasiela nadriadenym organom,

vykonava prvotnu evidenciu doslych faktur, ich likvidaciu a platobny styk s bankou,
likvidaciu faktar prevedie az po podpisani faktur, overeni jej vecnej spravnosti
zodpovednym pracovnikom,

prevadzka kontrolu ¢erpania vSetkych finan¢nych poloZiek,

spolupracuje s bankou v platobnom styku v ramci poverenia riaditel'a skoly,

eviduje hospodarske zmluvy a objednavky a ich navrhy a spresnenia,

sleduje plnenie hospodarskych zmlav a objednavok, zarovei ich kontroluje,

kontroluje sprievodnu dokumentaciu vSetkych ndkupov a vydajov,

spracovava prijmové a vydavkové doklady,

navrhuje opravu alebo likvidaciu majetku Skoly kazdého druhu,

vybavuje ziakov pracovnou obuvou, odevmi a predpisanym pracovnymi pomockami,
vypracovava doklady pre mzdy zamestnancov $koly a pokladni¢nt disciplinu,

eviduje a uklada mzdové predpisy a ostatné podklady v organizacii miezd,

vedie pokladni¢né zdznamy a vykazy,

riadi inventury celého majetku SOSTSaO-MSzésKSzKI, kontroluje spravnost’ a Giplnost
prevadzania inventlr, inventarnych zdznamov a vysporiadanie inventurnych rozdielov,
riadi tvorbu cien vyrobkov z praktického vyucovania, pri dodrziavani platnych predpisov,
kontroluje navrhy dodavatel'ov na ceny surovin, polotovarov, hotovych vyrobkov a pod.,
vedie evidenciu celého majetku SOSTSaO-MSzésKSzKI ,

vypracovava navrh a rozpis vykonavacich hospodarskych planov skoly,

robi rozpis hospodarskeho planu na jednotlivé useky a Cinnosti,

vypracovava a zodpoveda za spravnost’ pozadovanych Statistickych vykazov,

vykonava rozbory hospodarenia SOSTSaO-MSzésKSzKI ,

sleduje financné naklady na vyucbu Ziakov a navrhuje opatrenia na ich hospodarnost’,
vedie uctovnu evidenciu,

zabezpecuje ¢innost’ finan¢nej a pokladni¢nej sluzby,

zabezpetuje vykonavanie inventarizacie hospodarskych prostriedkov  SOSTSaO-
MSz¢ésKSzKI1, usporadiva jej vysledky,

zabezpecuje stravovanie a ubytovanie ziakov podl'a platnych predpisov

vykonava ¢innosti spadajice do oblasti prace a miezd,

zabezpecuje ¢innosti suvisiace s OBP, PO a CO,

vypracovava rozbory urazovosti, najmd priin a navrhuje opatrenia na odstranenie
nedostatkov, spracovava agendu s tym stvisiacu,

zabezpecuje spracovanie projektovych prac, vratane potrebnych schvalovacich riadeni,
sleduje a dohliada na dodrziavanie efektivnosti pripravovanych a realizovanych akcii,
sleduje a zGgastiuje sa odovzdavajiiceho a preberajiceho konania vietkych druhov v SOS
v zaujme presnej evidencie,

riadi a kontroluje realizaciu investi¢nej vystavby,

zabezpetuje prevadzku a hospodarsku ¢innost SOSTSaO-MSzésKSzKI ,

robi ndkup a bilanciu strojov, nastrojov a zariadeni, ucebnych pomdcok a potrebu
dalsicho materialno-technického vybavenia SOSTSaO-MSzésKSzK1 ,

v spolupraci s investorom sleduje vystavbu, dostavbu a rekonstrukciu,

uplatnuje poziadavky na udrzbu a opravu budov a ostatnych zariadeni,

riadi zamestnancov zabezpelujucich ¢&innosti suvisiace s prevadzkou SOSTSaO—
MSz¢ésKSzKI a pomocny personal,

stara sa o ochranu majetku v celej SOSTSaO-MSzésKSzKI ,

9



zabezpetuje Cistotu a hygienu v celom objekte S SOSTSaO-MSzésKSzKI a udrziava
okolité priestory.

I1.

Prava a povinnosti veducich zamestnancov jednotlivych asekov

Riaditela SOSTSaO-MSzésKSzKI do funkcie ustanovuje a z funkcie odvolava predseda
Nitrianskeho samospravneho kraja na zdklade ndvrhu Rady skoly S SOSTSaO-MSzésKSzKI

Riaditel SOSTSa0-MSzésKSzKI

ustanovuje a uvolnuje z funkcie zastupcov riaditel'a a ostatnych veducich zamestnancov
zostavuje plan prace Skoly,

vydava Skolsky poriadok, schvaluje uvédzky pedagogickych zamestnancov, urcuje
triednych ucitelov, veduicich metodickych a predmetovych komisii, schvaluje rozvrh
hodin,

vykonava vnutroSkolska kontrolu,

rozhoduje o prijati Ziakov na Stadium,

zodpoveda za pripravu maturitnych a zdvere¢nych skusok sleduje ich priebeh,

zodpoveda za plnenie u¢ebnych osnov a planov vychovy mimo vyucovania,

zodpoveda za vybavenie Skoly ucebnymi pomockami, Skolskymi potrebami a didaktickou
technikou,

zodpovedna za spravnost’ obsahu vykazov predkladanych nadriadenym orgdnom a za
spravne a komplexné vedenie predpisanej dokumentécie,

zodpoveda za dodrziavanie predpisov a bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a ochrane
proti poziarom,

zodpoveda za uplatnovanie zasad mzdovej politiky pri urovani platov a odmien vsetkych
zamestnancov skoly,

zodpoveda za hospodirenie SOSTSaO-MSzésKSzKI a efektivne  vynakladanie
finanénych prostriedkov,

plni si vyucovaciu povinnost’ v zmysle platnej legislativy

Zastupca riaditel’a pre teoretické vyucovanie

Organizuje a riadi vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na tiseku teoretického vyucovania v stlade
s ucebnymi osnovami. M4 najma tieto povinnosti:

operativne riadi ucitel'ov a zabezpec€uje neruseny chod zverené¢ho useku,

zabezpecuje zastupovanie za nepritomnych ucitelov,

kontroluje troven vyucovania, robi analyzu vysledkov a navrhuje opatrenia na zlepSenie
prace,

navrhuje uvédzky ucitel'ov, pridelenie triednictva, vypracovava rozvrh hodin zverené¢ho
useku,

usmerfiuje ¢innost’ metodickych predmetovych komisii na Gseku,

navrhuje obsah arozsah materidlno-technického a persondlneho zabezpecenia
teoretického vyucovania,

zabezpecuje vedenie a evidenciu predpisanej pedagogickej dokumentécie,

spracovava podklady o vysledkoch vychovno-vzdeldvaciecho procesu v teoretickom
vyucovanti,



spolupracuje s ostatnymi  veducimi zamestnancami SOSTSaO-MSzésKSzKI  pri
zabezpecovani jednotného vychovného posobenia,

plni svoju vyucovaciu povinnost’ v zmysle platnej legislativy

zabezpecuje pripravu, organizaciu a priebeh maturitnych skiSok a zavere¢nych skasok,
zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na zverenom useku,

vypracovava pracovnu napln ucitelov vSeobecno-vzdeldvacich a odbornych predmetov
a vychovného poradcu,

hodnoti pracu svojich podriadenych a vypracovava navrh ich odmien,

vykonava pravidelnu kontrolu a hospitacnu ¢innost’ na zverenom useku,

zastupuje riaditel'a SOSTSa0O-MSzésKSzK1 v jeho nepritomnosti.

Zastupca riaditel’a pre odborny vycvik

Organizuje ariadi vychovno-vzdelavaciu Cinnost’ na useku praktického vyufovania. Ma

4

najmé tieto povinnosti:

zodpoveda za organizaciu a troveil vedomosti a zrucnosti praktického vyucovania,
priamo riadi majstrov praktického vyucovania,

pridel’'uje majstrov praktického vyu€ovania ku skupindm Ziakov,

spolupracuje pri tvorbe planov SOSTSaO-MSzésKSzKI ,

riadi a koordinuje ¢innost’ na useku tvorby vyucovacich pomocok,

kontroluje rozpis uciva v praktickom vyu€ovani a dbd na jeho ndvédznosti na teoretické
vyucovanie,

vypracovava rozvrh hodin zvereného useku,

zodpoveda za pripravu a priebeh odbornych exkurzii,

zabezpecuje organizaciu praktickej Casti maturitnych skuSok a zaverecnych skusok,
organizuje sutaze v odbornych vedomostiach a zru€nostiach Ziakov jednotlivych
Studijnych a u¢ebnych odboroch,

operativne riadi produktivne prace ziakov, db4 na dodrziavanie technologickej discipliny,
zodpoveda za vedenie predpisanej pedagogickej dokumentécie praktického vyucovania,
riadi a kontroluje Cinnost’ tykajuce sa dodrziavania predpisov o bezpecnosti a ochrane
zdravia pri praci a ochrane proti poziarom,

zabezpecuje vypractivanie rozborov plnenia uloh useku,

hodnoti pracu svojich podriadenych a vypracovava navrhy ich odmien,

vypracovava pracovnu naplii podriadenych zamestnancov,

plni si vyu€ovaciu povinnost’ v zmysle platnej legislativy

vykonéva pravidelnu kontrolnu a hospitacnll ¢innost’ na zverenom useku.

Vychovavatel’ povereny riadenim Skolského interndtu

Organizuje a riadi ¢innost’ skolského internétu.

podiela sa na spracovavani planu skoly a spracovava plany konkrétnej vychovnej ¢innosti
useku,

organizuje a riadi zaujmovu ¢innost’ Ziakov, ubytovanych v SI,

organizuje pripravu Ziakov ubytovanych v SI na vyu¢ovanie,

uplatiiuje poziadavky na materidlno-technické vybavenie tseku,

organizuje a riadi pracovné porady vychovavatel'ov,

spracovava rozbory &innosti za SI,

dba o vedenie predpisanej pedagogickej dokumentécie a evidencie SI

vykonéva kontrolnt ¢innost’ zvereného tseku,



zodpoveda za dodrZiavanie BOZ a protipoziarnych predpisov v SI,
plni si vychovni povinnost’ v zmysle platnej legislativy.

Veduca technicko-ekonomickej ¢innosti

Riadi a zabezpetuje technicko-ekonomické &innosti SOSTSaO-MSzésKSzKI .

zodpoveda za plnenie tiloh na useku TEC,

zabezpecuje uzatvaranie dohod o hmotnej zodpovednosti za zvereny majetok,
zabezpetuje, usmeriiuje a kontroluje plnenie tloh SOSTSaO-MSzésKSzKI v oblasti
planovania, hospodarenia a financovania,

organizuje a vykonava rozbor hospodarenia SOSTSaO-MSzésKSzK1 ,

rie$i a navrhuje opatrenia na zlepSenie vysledkov hospodarenia a zvySovania efektivnosti
vynakladanych prostriedkov,

sleduje vSetky pravne ainé normy a predpisy, upozoriuje riaditela Skoly, veducich
zamestnancov a odbornych referentov na nové pravne upravy, ktoré sa dotykaju ¢innosti S
SOSTSa0-MSzésKSzKI ,

vykonava kontrolu vsetkych ekonomickych odbornych ¢innosti,

vypracovava pracovnu napli zamestnancov, ktorych riadi,

navrhuje odmeny zamestnancom useku, ktorych riadi,

riadi a zabezpecuje prevadzkové a obsluzné ¢innosti zabezpecujuce prevadzku skoly,
zabezpecuje uzatvaranie dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
v zmysle platnych predpisov a pokynov.

Hospodar SOSTSa0-MSzésKSzKI

Riadi a zabezpecuje obsluzné ¢innosti zabezpecujice chod SOSTSaO-MSzésKSzKI .

zodpoveda za plnenie lloh na useku spravy riaditel'ovi Skoly,

zabezpecuje vedenie evidencie na ochranu zvereného majetku a uzatvaranie dohod
o hmotnej zodpovednosti za zvereny majetok,

zabezpeCuje vykonavanie inventarizacie hospodarskych prostriedkov a inventarne
zoznamy pre vietky miestnosti SOSTSaO-MSzésKSzKI ,

vypracuva pracovnu napli zamestnancov, ktorych riadi,

vykonava kontrolnt €innost’ zvereného Useku,

riadi a zabezpeluje prevadzkové a obsluzné &innosti zabezpelujuce chod SOSTSaO-
MSzésKSzKI ,

zodpovedd za spravnu evidenciu dlhodobého hmotného majetku, drobného hmotného
majetku a riadnu ochranu tychto prostriedkov,

zabezpecuje nakup hmotného majetku a d’alsi material,

stara sa oriadnu udrzbu objektov SOSTSaO-MSzésKSzKI, strojného  zariadenia,
pristrojov a didaktickej techniky ako i okolia SOSTSaO-MSzésKSzKI1 ,

zodpovedd za dodrziavanie bezpeCnostnych a protipoziarnych opatreni v objektoch
SOSTSaO-MSzésKSzKI ,

zabezpecuje Cinnosti suvisiace s OBP a PO.

Vediuca $kolského stravovania

Riadi a zabezpecuje ¢innost’ Skolského stravovania

vedie evidenciu stravnikov
vedie evidenciu spotrebnych noriem, kontroluje normovanie jedal po hlavnom kucharovi
dodrzuje zasady spotrebnych, technologickych a finanénych noriem



zostavuje jedalne listky v spolupraci s hlavnym kucharom

pripravuje podklady na fakturaciu podla vypracovanej kalkulacie

vyuctuje zalohy na stravu

zodpoveda za starostlivost’ o hygienu prevadzky, bezpecnosti pri préci

kontroluje dochddzku zamestnancov kuchyne, pripravu podkladov na vyplatu, vyuzivanie
pridelenych ochrannych pomocok, sleduje platnosti zdravotnych preukazov

vedie evidenciu v pridelenych skladoch, kvantitativnu a kvalitativau prebierku tovaru
mesacne vyuctuje prijem a vydaj potravin a materidlov zo skladu

objednava potraviny podla vypracovaného jedalneho listku

zodpoveda za udrziavanie hygieny, poriadku a ¢istoty v skladovacich priestoroch
zabezpeduje zber a pranie pradla pre SOSTSaO-MSzésKSzK1

V Starove, dia 1. 9. 2016

Ing. FrantiSek Valko,v.r.
riaditel’ Skoly



Dodatok ¢. 1

METODICKE USMERNENIE
pre odovzdavanie a preberanie funkcie riaditel’a SOSTSaO-MSzésKSzKI Sturovo

1. Odovzdavanie a preberanie funkcie sa uskuto¢nuje zasadne pisomnou formou a to
zdznamom o odovzdani a prevzati funkcie.

2. Obsahom protokolu je:

- meno, priezvisko, titul odovzdavajuceho a preberajiceho

- dovod odovzdavania a preberania funkcie

- dei protokolarneho odovzdavania a prevzatia funkcie

- zoznam odovzdanej pisomnej dokumentacie

- pravne doklady /napr. zriadovacia listina, odvolaci dekrét odovzdavajuceho,
menovaci resp. poverovaci dekrét preberajuceho, peciatky, poriadky a pod./,
majetkovo-pravne dokumenty a d’al§ie pisomnosti

- majetok SOSTSaO-MSzésKSzKI

- pedagogicka agenda

- prehlad a zabezpecenie kontrolnej ¢innosti

- zamestnanci SOSTSaO-MSzésKSzKI , ich mzdové néleZitosti

- sposob ulozenia a evidencie organizanych a riadiacich noriem

- zélezitosti archivu a spisovej sluzby

- zalezitosti obrany a ochrany utajovanych pisomnosti, revizie, CO, bezpecnostné
opatrenia a pod.

- zavery z inventarizacie ku dilu odovzdavania a preberania funkcie

- odporucanie odovzdavajliiceho a stanovisko preberajuceho.

3. Protokol musi byt oznaCeny datumom a miestom spisania a opatreny vyjadrenim
a podpisom odovzdavajuceho a preberajuceho.

4. Protokol je potrebné vyhotovit v troch exemplaroch, zktorych po jednom ide
odovzdavajucemu a preberajicemu a jeden sa ulozi na S SOSTSaO-MSzésKSzKI .

V Starove, dia 1. 9. 2016

Ing. Valko FrantiSek,v.r.
riaditel’ Skoly



Dodatok ¢. 2

METODICKE USMERNENIE
pre odovzdavanie a preberanie funkcie veduceho zamestnanca SOSTSaO-MSzésKSzKI

1. Odovzdéavanie a preberanie funkcie sa uskutociiuje zasadne pisomnou formou a to
zdznamom o odovzdani a prevzati funkcie.

2. Obsahom protokolu je:

- meno, priezvisko, titul odovzdavajuceho a preberajiceho

- dovod odovzdavania a preberania funkcie

- dei protokolarneho odovzdavania a prevzatia funkcie

- vyjadrenie /zhodnotenie stavu, odporac¢ania/ a stanovisko odovzdavajuceho

- vyjadrenie a stanovisko preberajuceho

- zoznam odovzdanej pisomnej dokumentécie /prilohy/

Prilohy:

- pravne doklady /napr. odvolaci dekrét odovzdavajiceho, menovaci resp.
poverovaci dekrét preberajuceho/

- peciatky, poriadky a pod./

- majetok SOSTSaO-MSzésKSzKI

- pedagogicka agenda /napr. ucebné osnovy, u¢ebné plany, vzdelavacie Standardy,
usmernenia /

- iné pisomnosti / napr. opatrenia, zapisnice a pod./

- zamestnanci Skoly, ich mzdové a osobné nalezitosti / napr. uvézky, nadcasy,
dovolenky, dochadzka a pod /

- zalezitosti obrany a ochrany utajovanych pisomnosti, revizie, CO, bezpecnostné
opatrenia a pod.

- zavery z inventarizacie ku ditu odovzdévania a preberania funkcie

4. Protokol musi byt oznaceny datumom a miestom spisania a opatreny vyjadrenim
a podpisom odovzdéavajiceho a preberajuceho. Protokol je potrebné vyhotovit’ v troch
exemplaroch, zktorych po jednom dostani odovzdavajici a preberajici ajeden s
prilohami sa uloZi u riaditela SOSTSaO-MSzésKSzKI .

V Starove, dia 1. 9. 2016

Ing. Valko Frantisek,v.r
riaditel’ Skoly
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