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l.
Uvodné ustanovenia

Organizaény poriadok je vnitornym predpisom Strednej odbornej $koly (d’alej len SOS),
ktory urcuje postavenie a pdsobnost’ Skoly, vnutornu Struktaru Skoly, zodpovednost’, tlohy,
rozsah pravomoci veducich zamestnancov skoly a vzajomné vztahy medzi nimi.

Organizacny poriadok je zavaznym predpisom pre v§etkych zamestnancov skoly.

1.
Zakladné ustanovenia

Stredna odborna $kola, Bystricka 4, 966 81 Zarnovica (d’alej len “Skola”) je $kola, ktorej
zriad'ovatelom je Banskobystricky samospravny kraj so sidlom Namestie SNP 23, 974 01
Banska Bystrica, bola zriadena dodatkom ¢. 3 k zriad'ovacej listine ¢. 2002/002795 zo dna
25.6.2002 v zneni dodatku €. 1 a v zneni dodatku €. 2 .

I1.
Hospodarenie Skoly

Skola je zriadena ako prispevkova organizacia, ktord vystupuje v pravnych vztahoch ako
pravnickd osoba vo svojom mene. PouZiva svoje prijmy na financovanie vlastnej ¢innosti,
pri¢om doplnenie zdrojov sa zabezpecuje prispevkom z rozpoétu zriad'ovatel'a. SOS méze so
sthlasom zriadovatela a za dodrZania vSeobecne zavdznych predpisov vykonavat
podnikatel'sku ¢innost’ pre organizacie, obanov a zahranicné subjekty. Podnikatel'ska ¢innost’
sa nesmie vykondvat' v rozpore sposlanim SOS. Podnikatel'skou ¢innostou sa ziskavaju
doplnkové mimorozpoctové zdroje na financovanie skvalitnenia vychovno-vzdeldvacieho
procesu.

V.
Predmet ¢innosti

SOS je vnutorne diferencovana stredna kola, ktora poskytuje stredné odborné vzdelanie
(sekundarne), plné stredné odborné vzdelanie (vyssie sekundarne):

- pripravuje Ziakov v trojronom a v Stvorrocnom vzdeladvacom programe
prislusného odboru vzdelavania zaradenom v sieti $kol a Skolskych zariadeni SR

- vzdelavacie programy SOS sii zamerané na vykon povolani a odbornych &innosti

- plni ulohu vzdelavacieho a rekvalifikaéného centra a zabezpecuje vzdelavanie
a rekvalifikacie ob¢anov formou akreditovanych kurzov

- zabezpecuje obchodnu a vyrobnu ¢innost’ sivisiacu s procesom vzdelavania

- zabezpecuje pracoviskd praktického vyucovania podl'a potrieb vzdelavacich
programov

- poskytuje ubytovanie a stravu
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V.
Vnutorna organizacia SOS

Vykon posobnosti a plnenie tloh zabezpecuju jednotlivé useky:

e teoretické vyuCovanie a vychova mimo vyucovania

e praktické vyuCovanie

e ckonomicky usek — ekonomické ¢innosti suvisiace s vychovno-vzdelavacim procesom a
prevadzkou SOS

Usek je organiza&ny ttvar, ktory zabezpeéuje uceleny subor odbornych ¢innosti. Za
¢innost’ useku zodpoveda zastupca riaditel'a alebo zamestnanec povereny vedenim useku.
Jednotlivé tseky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne tzko spolupracuji .

V pripade, Ze sa vybavenie urcitej veci dotyka posobnosti viacerych usekov organizécie,
zabezpeci jej vybavenie ten Usek, ktory bol riaditel'om organizacie povereny plnenim tejto
ulohy. Kompetenéné spory medzi jednotlivymi Gisekmi rieSia vedici tsekov vzajomnou
dohodou. V pripade, Ze nedojde k dohode, rozhoduje o rozpore riaditel’ organizacie.

Pracovnt napli jednotlivych zamestnancov urcuje nadvdzne na naplin prace useku ich priamy
nadriadeny. Pracovné néplne sa ukladaji u priameho nadriadené¢ho a na ekonomickom tseku.

VI.
Riadenie Skoly

SOS riadi a za jej Cinnost’ zodpoveda riaditel $koly. Riaditela SOS do funkcie
vymenuva a z funkcie odvolava predseda Banskobystrického samospravneho kraja. Riaditel
Skoly, ktory v pravnych vzt'ahoch vystupuje vo svojom mene a ma zodpovednost’ vyplyvajlicu z
tychto vztahov.

Riaditel'a Skoly v Case jeho nepritomnosti na zaklade poverenia zastupuje Statutarny zastupca.

Statutarnym zastupcom je zastupca pre teoretické vyuéovanie.

Statutarny zastupca riadi a zodpoveda za ¢innost’ §koly v ramci jemu danej pdsobnosti.
Statutarny zastupca ma rovnaké prava a povinnosti ako riaditel' $koly, nesmie vSak zasiahnut
do persondlnych zéleZitosti, strategickych zélezitosti ohl'adne rozvoja Skoly a investi¢nych
zaleZitosti.

V pripade dlhodobej praceneschopnosti riaditela dlhsej ako 8 tyzdnov ho zastupuje
Statutarny zastupca v plnom rozsahu prav a povinnosti na zéklade pisomného poverenia.

Ulohy spojené s odbornym, organizaénym a technickym zabezpeéenim &innosti $koly plnia
jednotlivé useky na cele so svojim vedicim.

Riadite’ menuje do funkcie aodvoliva z funkcie zéastupcu riaditela pre teoretické
vyucovanie, hlavnych majstrov OV, veduceho ekonomického useku

Ostatné pracovné miesta sa obsadzuju na zaklade pracovnej zmluvy po splneni zakonnych
poziadaviek.

Zastupca pre teoretické vyucovanie zastupuje riaditel'a vo vSetkych veciach prislichajucich
teoretickému vyucovaniu.

Hlavni majstri OV zastupuju riaditel'a vo vSetkych veciach prisluchajtcich praktickému
vyucovaniu.
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Veduci ekonomického tiseku zastupuje riaditel’a vo vSetkych veciach prisluchajticich
ekonomickému tseku.

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne V lehote do dvoch tyzdnov v
tychto pripadoch:

a/ ak ide o veducu funkciu

b/ ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou

¢/ ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec
Rozsah protokolu o odovzdavani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec, pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava mimoriadna inventura.
V pripade odovzdavania funkcie, suvisiacej s preberanim utajovanych skuto¢nosti sa postupuje
podrl'a osobitnych predpisov.

Pre skvalitnenie a zvySovanie G¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
SOS riaditel’ organizécie zriad'uje poradné organy, v ktorych &innost’ sa riadi planmi prace a
rokovacimi poriadkami schvalenymi riaditel'om organizécie.

Poradnymi organmi riaditela st:

Pracovné porada riaditel’a - prerokiiva najaktualnejSie rozhodujice otazky celkovej ¢innosti
$koly. Clenmi pracovnej porady su vsetci veduci jednotlivych tisekov. Podla rozsahu
rokovania prizyva na pracovni poradu riaditel’ Skoly aj d’alSich zamestnancov, funkcionarov
Skoly a zastupcov odborov. Pracovnd porada sa koné 1x za dva tyZzdne.

Pedagogicka rada - usmeriiuje a zjednocuje pracu pedagogickych zamestnancov skoly.
Okrem pedagogickych zamestnancov skoly jej ¢lenom je aj vedici ekonom. Riesi
najdolezitejSie ulohy Skoly, prerokovéava najma plan prace Skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky
vychovnej ¢innosti a vzdelavacej ¢innosti, rokuje o vychovnych opatreniach, ktoré uklada
riaditel’ organizacie. Dalej riesi teoretické a praktické otazky vyu¢ovania a vychovy. Na
rokovanie pedagogickej rady riaditel’ organizacie podl'a charakteru prerokovavanej
problematiky prizyva aj zastupcov inych organov a organizacii.

Metodické organy - pre plnenie $pecifickych otazok vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ organizacie odborné metodické a predmetové komisie. Predmetové komisie
sliZia k zvySovaniu metodickej urovne vychovy a vzdeldvania v jednotlivych vyucovacich
predmetoch alebo skupinach predmetov. Metodické komisie a zdruzenia sa zriad'uju za ucelom
zlepSenia vzajomnej spoluprace medzi ucitel'mi, majstrami odbornej vychovy a
vychovavatel'mi.

Organy Skolskej samospravy:

Rada skoly sa vyjadruje k ndvrhom poctov prijimanych Ziakov, navrhom na zavedenie
Studijnych a u€ebnych odborov, informéciam v pedagogicko-organizacnom a materidlnom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu, k sprave vychovno-vzdelavacich vysledkoch
skoly, k skolskym vzdelavacim programom ,navrhu rozpoctu, navrhu na vykonavanie
hospodarskej &innosti §koly, k sprave o vysledku hospodarenia $koly. Clenmi Rady $koly st
zvoleni zastupcovia pedagdgov a ostatnych zamestnancov skoly, zastupcovia rodicov,
zastupcovia ziakov a delegovani zéstupcovia zriad'ovatel’a.

USEK TEORETICKEHO VYUCOVANIA

je riadeny zastupcom riaditela Skoly pre teoretické vyucovanie. Organiza¢ne je priamo
podriadeny riaditel’'ovi skoly.
Pdsobnost’ useku je nasledovna:
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zabezpecovat’ vyucovanie ziakov Skoly v teoretickych predmetoch vSeobecno-
vzdelavacich a odbornych tak, aby sa dosiahli vSetky vychovno - vzdeldvacie ciele,
menovite s poziadavkou na vyucovanie daného povolania, uvedomelym a trvalym
osvojenim vedomosti, zru¢nosti a navykov vyplyvajacich z charakteru uc¢ebnych osnov
$tudijnych a uebnych odborov vyplyvajucich zo SkVP,
vyucovanie s doslednym dodrzovanim uc¢ebnych planov a ucebnych osnov, vedecky

a technicky spravnym obsahom a roztriedenim uciva a jeho neustalou modernizaciou,
pedagogicky kvalifikovany, cielavedomy a zodpovedny pristup vsetkych ucitel'ov

a vychovavatel'ov, pri zabezpecovani vychovnej zlozky vyu€ovania,

vysokt uroven organizacie vyucovania respektujucu zasady organizacie vyucovania,
didaktiky, smernice organov Statnej spravy v skolstve, spojené s vysoko zodpovednou
pripravou vsetkych ucitel'ov a vychovavatel'ov na vyucovanie,

riadi a zaist'uje ¢innost’ vychovného poradcu,

vytvaranie zodpovedajicich priestorovych a materidlovych podmienok pre kvalitné,
hygienické a efektivne vyucovanie,
spolupréca s ostatnymi Gtvarmi $koly,
vedenie predpisanej pisomnej dokumenticie,
zabezpecovanie vnutornej kontroly na useku TV,
podiel’at’ sa na ziskavani ziakov do prvych ro¢nikov Studia,

zaist'ovat’ zodpovedajuce priestorové a materialové podmienky pre vychovu mimo
vyucovania,

starostlivost’ o vychovu, zdravie a bezpecnost’ Ziakov ubytovanych v budove skolského
internatu v stlade s vnitornym poriadkom SI,

podl'a ¢asového rozvrhu sluzieb vychovavatel'ov zabezpecovat’ plynula prevadzku
zivota v SI z hl'adiska pedagogicko-organizaéného nepretrzitou sluzbou kvalifikovanych
vychovavatel'ov denne podl'a tychto zasad,

zabezpecovat’ vychovnu pracu vo vychovnych skupinach ziakov individualnou
vychovnou starostlivost'ou vychovavatel'ov o Ziaka, pridelenej vychovnej skupiny v
uzkej spolupraci s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami (triedny ucitel’, MOV) a
rodi¢mi,

zabezpeduje plynult, bezpednu a hygienicku prevadzku SI v stlade s prislusnymi
predpismi a normami.

USEK PRAKTICKEHO VYUCOVANIA

je riadeny hlavnymi majstrami OV, ktori su priamo podriadeni riaditelovi $koly.

Posobnost’ useku je nasledovna :

realizovat’ odborny vycvik ziakov v dielilach Skoly a na prevadzkovych pracoviskéach
podl'a osnov a u¢ebnych planov

organizovat’ odborny vycvik tak, aby ako hlavny ciel’ boli plnené u¢ebno-vychovné
ciele a ako prostriedok k splneniu vyrobnej tlohy, prijatej v stlade so zdsadami vyucby
na vhodné produktivne prace zodpovedajiice ucebnym osnovam

pri priprave a vlastnom vykondvani odborného vycviku pouzivat’ najpokrokovejsie
poznatky vo vyu¢ovacom odbore tak, aby bolo dosiahnuté splnenie uc¢ebnych ciel'ov
zodpoveda za organizaciu a uroveil vedomosti a zru¢nosti praktického vyucovania,

a dodrziavania platnej legislativy na svojom useku,

priamo riadi majstrov praktického vyucovania,
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= pridel'uje majstrom praktického vyucovania ku skupinam ziakov,

= spolupracuje pri tvorbe planov SOS,

= pripravuje podklady pre spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti za uplynuly Skolsky
rok,

= organizuje a riadi ¢innost’ metodickych organov na useku praktického vyucovania,

= riadi a koordinuje ¢innost’ na tseku tvorby vyucovacich pomocok,

= kontroluje rozpis uciva v praktickom vyucovani a dba na jeho nadviznost’ na teoretické

= vyyucovanie,

= zodpoveda za pripravu a priebeh odbornych exkurzii,

= zabezpecuje organizaciu praktickej casti maturitnych skusok a zadverecnych skusok,

= spracovava spolu s majstrami navrh rozmiestnenia ziakov,

= organizuje sutazenie v odbornych vedomostiach a zru¢nostiach ziakov jednotlivych
Studijnych a uc¢ebnych odboroch,

= operativne riadi vyrobu v SOS, dba na dodrziavanie technologickej discipliny,

= zodpovedd =za vedenie predpisanej evidencie o vyrobe avedenie predpisanej
pedagogickej dokumentécie praktického vyucovania,

» riadi a kontroluje ¢innosti tykajuce sa dodrziavania predpisov o bezpeénosti a ochrane
zdravia pri praci a ochrane proti poziarom,

= zabezpecuje pravidelné vypracuvanie rozborov plnenia hospodérskych uloh tseku,

= vykonava vnutroSkolsku kontrolu zvereného useku,

= hodnoti pracu svojich podriadenych a vypracuva navrhy ich odmien,

= vypracovava pracovnu naplii podriadenych zamestnancov,

= vykonava kontrolnu a hospita¢ntl ¢innost’ podl'a rocného planu,

» plni si vyu€ovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady SR ¢. 422/2009 Z.z.

=  stard sa o riadnu udrzbu objektov SOS, strojného zariadenia, pristrojov, ako i okolia
SOS.

EKONOMICKY USEK

je riadeny veducim pre technicko-ekonomické ¢innosti, ktory je priamo podriadeny riaditelovi
Skoly. Posobnost’ useku je nasledovna :

= spracovava navrh organizacného poriadku,

= spracovava navrhy na rozhodnutia riaditela SOS v otazkach organizaénej §truktiry,

= navrhuje riaditelovi SOS zmeny v obsahovej naplni odbornych ¢innosti useku,

= navrhuje riaditelovi SOS vzory podpisov a peciatok,

= dbé o dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

= vykonava tematické previerky a revizie z podnetu riaditela SOS, pripadne na zaklade
poziadaviek nadriadenych orgénov, stidov a inych orgénov,

= podava riaditelovi SOS 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
0 zévaznych zisteniach zasiela nadriadenym organom,

= vykondva prvotnu evidenciu doSlych faktlr, overi jej vecnu spravnost’ zodpovednym
pracovnikom,

= vykondva kontrolu ¢erpania vSetkych finan¢nych poloziek, ¢erpania investicného uctu
z banky,

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

= spracovava ro¢ny plan SOS s rozpisom na jednotlivé mesiace,
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= eviduje hospodarske zmluvy a objednavky a ich navrhy a spresnenia,

» sleduje plnenie hospodarskych zmlav a objednavok, zaroven ich kontroluje, kontroluje
sprievodnu dokumentaciu vsetkych nakupov a vydajov, spracovava prijmové
a vydavkové doklady,

= navrhuje opravu alebo likvidaciu majetku SOS kazdého druhu,

= zabezpeluje a riadi celu archivnu &innost’ SOS,

= vypracovava podklady pre mzdy zamestnancov SOS, odmien Ziakov SOS, vratane
pokladni¢nej discipliny,

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

= organizuje a riadi podnikatel'sku ¢innost’ $koly,

= vedie pokladniéné zaznamy a vykazy SOS, kontroluje spravnost’ a uplnost’ prevadzania
inventur, inventarnych zaznamov a vysporiadanie inventarnych rozdielov,

= vedie evidenciu celého majetku SOS

= vypracovava navrh a rozpis vykonavacich hospodarskych planov SOS,

= robi rozpis hospodarskeho planu na jednotlivé useky a ¢innosti,

= vypracovava a zodpoveda za spravnost’ pozadovanych Statistickych vykazov,

= vykonava rozbory hospodarenia SOS,

= sleduje finan¢né néklady na vyucbu Ziakov a navrhuje opatrenia na ich hospodarnost’,

= vedie uctovnu evidenciu,

= zabezpecuje ¢innost’ financnej a pokladnicnej sluzby,

= zabezpeduje vykondvanie inventarizacie hospodarskych prostriedkov SOS, usporadiva
jej vysledky,

= zabezpecuje stravovanie a ubytovanie ziakov podl'a platnych predpisov a noriem,

» vykonava ¢innosti spadajtice do oblasti prace a miezd,

= vypracovava rozbory Urazovosti, najma pricin a navrhuje opatrenia na odstranenie

nedostatkov, spracovava agendu s tym suvisiacu,

= sleduje a zucastnuje sa odovzdavajuceho a preberajiceho konania vSetkych druhov
v SOS v zaujme presnej evidencie,

= riadi a kontroluje realizaciu investi¢nej vystavby,

= zabezpecuje prevadzku a hospodarsku &innost’ SOS,

» robi nakup u¢ebnych pomocok, pristrojov a didaktickej techniky,

= robi ndkup a bilanciu strojov, nastrojov a zariadeni a potrebu d’alSieho materialno-

= technického vybavenia SOS,

= v spolupraci s investorom sleduje vystavbu, dostavbu a rekonstrukciu SOS,

» uplatiiuje poziadavky na udrzbu a opravu budov a ostatnych zariadeni,

= riadi zamestnancov zabezpecujlicich ¢innosti sivisiace s prevadzkou SOS a pomocny
personal,

= stara sa o ochranu majetku v celom SOS

= zabezpeduje Gistotu a hygienu v celom objekte SOS a udrziava okolité priestory

= realizuje verejné obstaravanie v SOS.

PERSONALNA PRACA a SEKRETARIAT

= zabezpeCuje slobodny pristup k informécidm v zmysle zdkona ¢. 211/2000 Z. z. a
podl'a internej smernice ¢. 01/2001 zo dia 15.1.2001

= eviduje v zmysle zédkona €. 152/1998 Z. z. podané st’aznosti

» eviduje v zmysle zakona ¢. 242/1998 Z. z. podané peticie

= eviduje tajné pisomné, resp. vyhradené¢ dokumenty
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zabezpecuje a spracovava informacie a podklady pre ¢innost’ riaditela Skoly
eviduje ulohy, sleduje ich plnenie a informuje riaditel’a Skoly a ur€enych zamestnancov
pomaha riaditel’'ovi Skoly pri usporiadani jeho pracovného programu, vedie terminovnik
uloh a upozoriiuje ho na ulohy, ich terminy
pripravuje a zvolava porady veducich zamestnancov Skoly
sprostredkovava styk riaditel’a Skoly so zamestnancami a organizaciami
vypracuva a udrzuje prehlady a Statistické udaje pre riaditel’a skoly
preberd, zarad’uje, eviduje a uklada koreSpondenciu pridelent zamestnancom skoly,
pise korespondenciu a ostatné pisomnosti Skoly
eviduje a odovzdava postu k odoslaniu
uplatiiuje poziadavky na prostriedky, na kancelarsky materil a sluzby pre SOS,
sleduje a urguje ich vybavenie
preberd, uklada, zapoziciava a eviduje smernice, organizacné normy a iné predpisy
potrebné pre ¢innost’ $koly
plni ostatné tlohy podl'a pokynov riaditel’a skoly
vedie evidenciu ziakov a prehl'ady o ich nalezitostiach
organizacne zabezpecuje prijimanie Ziakov na Stadium
vydavanie duplikatov pisomnosti (vysvedcenia, maturitné vysvedcenia, vyucné
listy)
zaistit’ predpisané revizie technickych zariadeni, pracovnych strojov, budov a ostatnych
zariadeni v ramci celej SOS
vedie predpisanti dokumentaciu
metodicky riadi vybavovanie osobnych zaleZitosti v utvaroch SOS a kontroluje
dodrziavanie pracovného poriadku

VII.
Veduci zamestnanci

Riaditel’ Skoly:

zodpoveda za pedagogicku a odbornll uroven a vysledky préace skoly

ustanovuje a uvol'fiuje z funkcie zastupcov a ostatnych funkcionarov skoly (veduci
zamestnanci)

riadi a kontroluje pracu vSetkych zamestnancov a Ziakov Skoly

zostavuje so zamestnancami pracovny plan skoly

vydava Skolsky poriadok Skoly, schvaluje vyucovaci vdzok, schvaluje triednych
ucitel'ov, veducich predmetovych komisii, schval'uje rozvrh hodin

vykonava hospita¢nu a kontrolnu ¢innost’ na jednotlivych usekoch skoly

zvolava schodze Pedagogickej rady, riadi jej rokovanie

organizuje a riadi porady vedenia Skoly

rozhoduje o prijimani Ziakov na $tadium, o prestupoch, o preruseni Stidia Ziakov
zodpoveda za pripravu maturitnych a zaverecnych sktsok a sleduje ich priebeh
zodpoveda za dodrZovanie u¢ebnych osnov a planov VMV, osobitnll pozornost’
venuje dodrzovaniu uc¢ebnych osnov odborného vycviku

schval'uje rozpracovanie tematickych planov a ¢asovy rozpis podujati vo VMV
schval'uje plan materialno-technického vybavenia skoly a kontroluje jeho plnenie



Stredna odborna Skola, Bystrickd 4, 966 81 Zarnovica

zodpoveda za dodrzovanie predpisov o organizovani Skolského roka

schval’uje plan rozmiestinovania Ziakov na prevadzkové pracoviska pocas odborného
vycviku a db4, aby pracoviska zodpovedali podmienkam ur¢enym na vykonavanie
odborného vycviku a odbornej praxe

zodpoveda za vybavovanie skoly u¢ebnymi pomockami

dbé o doplnovanie kvalifikacie zamestnancov

zodpoveda za spravnost’ obsahu vykazov zasielanych nadriadenym a kontrolnym
organom a za spravne vedenie predpisanej dokumentacie Skoly

zodpoveda za dodrzovanie predpisov BOZP a PO

zodpoveda za uplatiovanie zdsad mzdovej politiky pri ur¢ovani platov a odmien
zamestnancom skoly.

Riaditel’ Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje o:
a) prijati ziaka na $tudium na strednt1 skolu,
b) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
c) oslobodeni Ziaka od §tudia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich ¢asti,
d) umozneni $tadia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,
e) povoleni absolvovat’ ¢ast’ Studia v Skole obdobného typu v zahranici,
f) preruseni studia,
g) povoleni zmeny Studijného alebo uc¢ebného odboru,
h) preradeni Ziaka na zdkladnu Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
i) povoleni opakovat’ ro¢nik,
J) ulozeni vychovnych opatreni,
k) povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,
1) povoleni vykonat’ skiisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom Skoly,
m) priznani Stipendia,
0) uznani ndhrady maturitnej skusky z cudzieho jazyka.

Zastupca riaditel’a Skoly pre teoretické vyucovanie:

= organizuje a riadi teoretického vyucovanie v sulade s planom $koly. Je priamo
podriadeny riaditel'ovi Skoly
= zodpovedé za dodrzovanie spravneho pedagogického procesu v Skole, za dodrZzovanie
osnov a ostatnych pedagogickych predpisov tykajucich sa teoretického vyu€ovania
= z(Castnuje sa na pedagogickom riadeni Skoly, na hospitaciach, pri pohovoroch a inych
formach kontroly ucitel'ov, presvied¢a sa najma ako efektivne sa materialne
prostriedky vyuzivaji na pedagogické ciele vo vychovno - vzdelavacom procese
= pripravuje doklady na hodnotenie prace ucitel'ov
=z pedagogického hladiska navrhuje budovanie a vybavenie ucebni, kabinetov,
telocvicne, ihrisk, dopliiovanie Skolskej kniZznice, odber ¢asopisov a ich vyuZzivanie
= nauseku TV riadi administrativnu agendu a zodpoveda za jej spravne vykonavanie
= plni svoju vyucovaciu povinnost’
= zabezpecuje ucitel'ské tivizky a urcuje triednych ucitel'ov
= urcuje zastupovanie ucitel'ov a pridel'uje im dozor v Skolskych priestoroch
= zucastnuje sa na vypracuvani Skolského poriadku
= zGCastnuje sa na zostavovani podkladov pre rozpocet, sleduje ako sa rozpocet Cerpa na
useku TV a stara sa o efektivne hospodarenie
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= spolupracuje s ostatnymi veducimi Skoly pri zabezpecovani jednotného pdsobenia na
ziakov

= zodpoveda za dodrzovanie predpisov BOZP a PO na tseku TV

= usmeriuje Cinnost’ predmetovych komisii

= podiela sa na priprave a realizacii maturitnych skusok a zaverecnych skusok a
prijimacieho konania.

Hlavny majster OV:

= organizuje a riadi vychovno-vzdeldvaciu ¢innost’ na tseku PV v sulade s planom
Skoly, je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly,

= zodpoveda za uroven a vysledky praktického vyucovania,

= gspractuva podklady pre materialno-technické a prevadzkové zabezpeéenie PV,

= vykonava hospitacnu a kontrolnt ¢innost’ PV,

» zodpoveda za vypracovanie tematickych planov odborného vycviku majstrami odbornej
vychovy a v€asné plnenie vyrobnych tiloh v ramci u€ebnych osnov OV,

= zabezpecuje organizovanie praktickej Casti skasok,

= dba o pedagogicku a odbornt tirovenn MOV,

= nauseku PV zodpovedd za dodrZovanie predpisov BOZP a PO,

= zUCastnuje sa na zostavovani podkladov pre rozpocet, sleduje ako sa rozpocet erpa na
useku OV a stara sa o efektivne hospodarenie,

= spolupracuje s ostatnymi tisekmi Skoly,

= zodpoveda za technicky stav zariadenia uzivané¢ho na TV.

Vychovavatel SI:

= organizuje a riadi pracu vychovavatela a pomocného vychovavatel’a,

= zaistuje vypractvanie vychovného programu v ¢ase mimo vyucovania,

= rozpisuje sluzby vychovavatelom a pomocnym vychovéavatel'om SI,

= utvara podmienky na plnenie vychovnych tloh na SI,

= vykonava hospita¢nu ¢innost’ a kontrolnt ¢innost’ prace jednotlivych vychovéavatelov,

= zodpoveda za spravne vedenie predpisanej pedagogickej dokumentacie a evidencie,

= Uzko spolupracuje s ostatnymi usekmi,

= na konci Skolského roka vyhodnocuje vychovné vysledky,

= zodpoveda za dodrziavanie predpisov BOZP a PO na SI,

= predklada poziadavky na materidlne vybavenie Skolského internatu,

= zaistuje pedagogicky dozor v Skolskej jedalni a podl'a potreby v d’alSich priestoroch
Skoly,

=  organizuje zaujmovu &innost’ Ziakov ubytovanych v budove SI a $portova &innost,

= podiela sa na priprave podkladov pre rozpocet skoly a vykonadva dalSie Cinnosti na
zaklade pokynov riaditel'a Skoly,

= spolupracuje s rodi¢mi ubytovanych ziakov.

Vedici TEC

= vypractiva navrh rozpoctu a rozpis vykonavacich planov na jednotlivé useky a ¢innosti,
* sleduje finan¢né naklady - ich Cerpanie a navrhuje opatrenia na ich hospodéarnost’,

= vykonava rozbory hospodarenia,

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

10



Stredna odborna Skola, Bystrickd 4, 966 81 Zarnovica

w

zaist'uje a riadi podnikatel'skt ¢innost’ Skoly

zaist'uje vedenie uctovnej evidencie,

vedie evidenciu celého majetku Skoly,

zabezpeCuje  vykonavanie inventarizacie hospodarskych prostriedkov — skoly,
usporaduva jej vysledky (rozdiely),

spolupracuje s bankou a poistoviiou,

vyhotovuje hospodarske zmluvy a objednavky, eviduje ich a sleduje ich plnenie,
kontroluje navrhy dodavatel'ov na ceny surovin, vyrobkov a pod. ,

riadi tvorbu cien vyrobkov z praktického vyucovania pri dodrzovani platnych
predpisov,

navrhuje opravu alebo likvidaciu majetku skoly,

kontroluje sprievodni dokumentaciu vsetkych nakupov a vydajov,

dbé o dodrziavanie zakonov a platnych predpisov na tiseku hospodarenia,

vykonava tematické previerky, revizie z podnetu riaditela Skoly alebo na zaklade
pokynov nadriadeného organu,

eviduje a uklada kontrolné spravy, kontroluje plnenie uloZenych opatreni,

vykonava prvotnua evidenciu doslych faktir, ich likvidéciu,

spracuva prijmové a vydajové doklady,

vedie pokladni¢né zdznamy a vykazy,

zabezpecuje ¢innosti spadajlice do oblasti prace a miezd,

sleduje a zcastiiuje sa odovzddvania a preberajiceho konania vSetkych druhov,
zaist'uje stravovanie a ubytovanie Ziakov,

zabezpecuje prevadzku a hospodarsku ¢innost’ $koly,

zabezpecuje nakup uc¢ebnych pomdcok, pristrojov a didaktickej techniky, odber
odbornych casopisov, nakup kancelarskych potrieb, OOPP a ¢istiacich prostriedkov,

v spolupraci s investormi sleduje dostavbu a rekonStrukciu Skoly, zaistuje tdrzbu a
opravy budov a ostatnych zariadeni Skoly,

riadi zamestnancov zabezpecujucich ¢innosti suvisiace s prevadzkou $koly a pomocny
personal,

stard sa o ochranu majetku v celej Skole,

zaist'uje Cistotu, hygienu a poriadok v celom objekte skoly,

spolupracuje s ostatnymi tsekmi,

zodpoveda za dodrZovanie predpisov BOZP a PO v Skole.

VIII.
Zaverecné ustanovenia

Organizaény poriadok Strednej odbornej dkoly , Bystricka 4, 966 81 Zarnovica vydava
riaditel’ Skoly po prerokovani s Odborovym zvdzom pri Strednej odbornej Skole,
Bystricka 4, 966 81 Zarnovica.

Na zmenu organiza¢ného poriadku a organizacnej Struktiry Skoly musi dat’ suhlas
zriad'ovatel’.

Prilohou organizacného poriadku je ,,Organiza¢nd Strukttra Skoly*.

Tymto organizacnym poriadkom sa rusi organizacny poriadok zo dna 01. septembra
2008.
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5. S obsahom organizainého poriadku zamestnanci Skoly budd obozndmeni formou
Skolenia na mimoriadnej porade, ¢o potvrdia podpisom.
6. Tento organizatny poriadok nadobida G¢innost’ ditom: 1. septembra 2012

V Zarnovici

Za Skolu:
Ing. Stanislav Hlavna, riaditel’ $koly

Za zriad'ovatel'a schvalil:
Ing. Vladimir Marika, predseda BBSK
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Strednéa odborna $kola, Bystricka 4, 966 81 Zarnovica

gislo:  19/2012/20 Zamovica 21.5.2012

ROZHODNUTIE

o vydani organizaéného poriadku

Riaditel Strednej odbornej $koly, Bystricka 4, 966 81 Zamovica s Géinnost'ou od 1.

septembra 2012 vydava organizacny poriadok s organizaénou strukturou skoly.

Dévody zmeny Organizaéného poriadku s Géinnostou od 1.9.2008 Strednej odbornej

&koly, Bystricka 4, 9668 81 Zarnovica sU nasledovné:

nadbytoénost’ nepedagogickych zamestnancov v pomere k normativhemu
poétu pedagogickych zamestnancov, nedostatok finanénych prostriedkov
= rusim pracovné miesta: 1 upratovacka
1 pomocna vychovavatelka
1 vrétnik
= Znizujem pocet nepedagogickych zamestnancov zo 14 na 11

nadbytoénost’ pedagogickych zamestnancov, znizeny pocet Ziakov
= ruSim pracovné miesto: 1 majster - odborny vycvik elektro

Ing. Viadimir Manka
predseda BBSK
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