Prot. ¢. 231/2019/779

DODATOK C. 5
Z 24. maja 2019
k Organiza¢nému poriadku Strednej odbornej $koly strojnickej, Ul. pplk. Plujst’a 29,
Skalica z 31. augusta 2017

Riaditel’ka Skoly vstlade so zriadovacou listinou S$koly vydava tento dodatok
k Organizacnému poriadku skoly z 31.08.2017 v zneni dodatku ¢. 1z 20.12.2017, dodatku ¢.2
2 28.6.2018, dodatku ¢. 3 z28.6.2018 a dodatku ¢. 4 z21.1.2019 (d’alej len ,,organizacny
poriadok*)

CL1
Organizaény poriadok sa meni a dopliia nasledovne:
1.V ¢l 4 v prvom odseku sa slovo ,, zastupcom *“ nahradza slovom ,, orgdnom “.

2.V ¢l. 4 v druhom odseku sa prva a druhd veta nahradzaja slovami ,, Riaditel skoly menuje a
odvolava zdstupcu riaditela, ktorého poveruje funkciou vediiceho zamestnanca vo vztahu k
ostatnym zamestnancom Skoly, splnomocnuje ho na pracovnopravne ukony ho v vztahu k nim
a splnomocnuje ho na zastupovanie Skoly pri inych prdavnych ukonoch. Rozsah oprdvneni
zastupcu riaditela urci riaditel v Skoly v pisomnom povereni. Zastupca riaditela je veducim
pedagogickym zamestnancom. Riaditel Skoly moze poverit' aj iného zamestnanca robit
pracovnopravne ukony v mene Skoly vo vztahu k ostatnym zamestnancom a splnomocnit’ ho
na zastupovanie Skoly pri inych pravnych ukonoch. “

3. VEl 5 stati b) vprvom odseku sa vyraz , zdstupcovia pre teoretické a praktické

LT

vyucovanie “ nahrddza vyrazom ,,zdstupca riaditela
4.V ¢l. 5 stati b) v prvom odseku sa vypastaja slova ,pre teoretické a praktické vyucovanie “
5.V ¢l 5 stati b) v prvom odseku sa slovo ,, svojich “ nahradza slovom ,, jednotlivych *

6.V ¢l. 7 bod 2 sa cela stat’,,Organizacna Struktira zamestnancov* nahradza znenim:

L Struktira pracovnych miest:

a) ucitelia;

b) majstri odbornej vychovy;,

¢) odborny referent TPV;

Ucitelia, majstri odbornej vychovy a odborny referent TPV vykonavaju pracu v pracovnom
pomere na urcenych pracovnych miestach. Externi ucitelia su pedagogickymi zamestnancami
vykonavajucimi vyucovaciu cinnost na zdklade dohod o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Pocty pracovnych miest urcuje priloha ¢. 2 tohto organizacného

poriadku.

Funkcéna Struktura:



a) zastupca riaditela;

b) predsedovia predmetovych komisii;

¢) predseda metodickej komisie pre odbornu vychovu,
¢) vychovny poradca;

d) triedni ucitelia;

e) zamestnanci bez osobitného poverenia;

Funkciou zastupcu riaditela, predsedu predmetovej komisie, vychovného poradcu a triedneho
ucitela mozno poverit' iba niektorého zo zamestnancov na pracovnom mieste ucitela.
Funkciou predsedu metodickej komisie pre odbornu vychovu mozno poverit iba niektorého zo
zamestnancov na pracovnom mieste majstra odbornej vychovy.

7. VEl. 7 bod 2 sa nadpis ,,Zdkladné povinnosti zastupcu pre teoretické vyucovanie“
nahradza nadpisom: ,Zdkladné povinnosti zdastupcu riaditela na useku teoretického
vyucovania*“.

8.V ¢l. 7 bod 2 v prvom odseku doterajsej state ,,Zakladné povinnosti zastupcu pre teoretické
vyucovanie® sa slovo ,, Plni* nahrddza slovami , Ak z pisomného poverenia riaditela Skoly
nevyplyva nieco iné, plni zastupca riaditela “.

9. V¢l 7 bod 2 vdruhom odseku doterajsej state ,,Zakladné povinnosti zastupcu pre
teoretické vyuCovanie* sa slova ,, pre teoretické vyucovanie *“ nahradzaju slovom ,, riaditela “.

10. V¢l 7 bod 2 na konci state ,,V ramci ¢innosti triedneho uditela tento:*“ sa slovo
., zdstupcov “ nahradza slovom ,, zdastupca “.

11. V¢l. 7 bod 2 sa nadpis ,,Zdkladné povinnosti zastupcu pre praktické vyucovanie®
nahradza nadpisom: ,Zdkladné povinnosti zdstupcu riaditel’a na tiseku praktického
vyucovania“.

12.V ¢l. 7 bod 2 v prvom odseku doterajsSej state ,,Zakladné povinnosti zastupcu pre praktické
vyucovanie® sa slovo ,, Plni* nahradza slovami , Ak z pisomného poverenia riaditela Skoly
nevyplyva nieco iné, plni zdstupca riaditela

13. V ¢l 7 bod 2 vdruhom odseku doterajSej state ,,Zakladné povinnosti zastupcu pre
praktické vyucovanie* sa slova ,, pre teoretické vyucovanie “ nahradzaji slovom ,, riaditela .

14. V ¢l. 7 bod 2 v doterajsej stati ,,Zakladné povinnosti zastupcu pre praktické vyucovanie
sa Vv bode 6 a v bode 10 slova ,, pre praktické vyucovanie * nahradzaja slovom ,, riaditela “.

15. V¢l. 7 bod 3 sa nadpis ,,Organizacna Struktira zamestnancov® nahradza nadpisom:
wStruktiura pracovnych miest*.

16. V ¢l. 7 bod 3 v pism. d) doterajSej state ,,Organizacna Struktura zamestnancov* sa vypusta
slovo ,, - udrzbar“.

17. V ¢l. 8 sa dopliia novy bod 5, ktory znie: ,, Siicastou organizacného poriadku je priloha ¢.
1 — organizacna schéma a priloha ¢. 2, ktorou sa urcuje Struktura a pocty pracovnych miest.
A doterajsi bod 5 sa oznacuje ako bod 6.



18. V Zozname pouzitych skratiek sa na konci dopliaju slova , TPV — technickd priprava
vyroby “.

19. Doterajsia priloha €. 1 sa nahradza prilohou ¢. 1 tohto dodatku.
20. Doplina sa nova priloha &. 2, ktora je prilohou ¢. 2 tohto dodatku.
CL1I
Tento dodatok nadobuda platnost’ a G¢innost’ diiom vydania.
CL 111

Prilohou ¢. 3 tohto dodatku je uplné znenie organizaéného poriadku zostavené Kk dne$nému
ditu.

Mgr. Katarina Zelenkova
riaditel’ka



Priloha ¢. 1

ORGANIZACNA SCHEMA

Utvar riaditela skoly

Utvar teoretickél"o a praktického vyucovania

Strednej odbornej skoly strojnickej Skalica icinna od 24. 05. 2019

1

A

Zastupca riaditela

Predsedovia predmetovych
komisii

Utvar hospodarsko-ekonomickej
cinnosti

Predseda metodickej komisie

Vychovny poradca

Ucitelia, triedni uditelia,
externi uditelia

A 4

pre odbornu vychovu

Vedici ekoném

N

Odborny referent Hospodarka

Majstri odbornej vychovy
—P

—> Odborny referent TPV

!

Skolnik
Upratovacky
Vratnik
Ostatni nepedagogicki
zamestnanci

Platnd od 24.05. 2019
Schvalil: Mgr. Katarina Zelenkova
Riaditelka SOSS Skalica



Priloha ¢. 2,
ktorou sa urcuje Struktira a poéty pracovnych miest

1. Utvar riaditela §koly:
1. riaditel Skoly (1)
2. Utvar teoretického a praktického vyudovania:

2. ucitelia (12)
3. majstri odbornej vychovy (6)
4. odborny referent TPV (1)

3. Utvar hospodarsko - ekonomickej &innosti

veduci ekonom (1)
odborny referent (1)
hospodar (1)
Skolnik (1)
upratovacky (3), [1]
0. vratnik [1]
1. ostatni nepedagogicki zamestnanci:
udrzbar (1)
manaZzér pre verejné obstaravanie projektu 302021K269 [1]

= R i

Pocty uvedené v ( ) urcuju pocet pracovnych miest obsadzovanych zamestnancami
V pracovnom pomere na ustanoveny pracovny ¢as.

PoCty uvedené v [ ] uréuju pocet pracovnych miest obsadzovanych zamestnancami
V pracovnom pomere na kratsi pracovny cas.



Priloha ¢.3

STREDNA ODBORNA SKOLA STROJNICKA
SKALICA

Ul. pplk. Plujsta 29, 909 01 Skalica
ZRIADOVATEL: TRNAVSKY SAMOSPRAVNY KRAJ

ORGANIZACNY PORIADOK

Uplné znenie k 24.5.2019



Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok je zékladnou organizacnou normou Strednej odbornej Skoly
strojnickej Skalica, ul. pplk. Pljusta 29, Skalica. Upravuje riadenie a organizaciu, urcuje
del'bu prace, organizaciu organov na skole, prava a zodpovednost’ pracovnikov, vnlitorné a
vonkajSie vztahy. Riaditel' Skoly vydava tento organizacny poriadok pre vnatorna potrebu
Skoly, jej organov a zamestnancov ako aj dotknutej verejnosti.

Cl 2
Vseobecné ustanovenia

Stredn4 odborna $kola strojnicka, Ul pplk. Pljusta 29, Skalica / d’alej SOSS Skalica/
je pravnickou osobou, zriadenou Trnavskym samospravnym krajom. Vo svojej ¢innosti
sa riadi pravnym poriadkom Slovenskej republiky , smernicami a opatreniami zriad’ovatel’a.
V pravnych vztahoch vystupuje skola pod svojim menom a nesie zodpovednost’ vyplyvajicu
z tychto vzt'ahov v sulade so Zdkonom ¢&. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani ( Skolsky
zakon ) a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

SOSS Skalica riadne spravuje zvereny majetok, o ¢om vedie uétovnii a operativnu
evidenciu v zmysle platnej pravnej upravy. SOSS Skalica vedie G&tovnictvo v sfistave
podvojného uctovnictva.

Zakladnym predmetom &innosti SOSS Skalica v zmysle zakona &. 245/2008 Z.z. je
zabezpecCovat’ vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom vzdeldvacich programov a dat
absolventom odborné vzdelanie podla §16 ods. 3 pism. b) resp. d) a pripravit’ ich ako
kvalifikovanych pracovnikov pre hospodarsku sféru a Stidium na vysokych skolach.

SOSS Skalica zabezpeduje vychovu a vzdelavanie v sulade so zakladnymi
pedagogickymi dokumentmi, s cielom poskytnut’ uroven vzdelania s prihliadnutim na
danosti, schopnosti, nadanie, talent a zaujmy Studenta tak, aby sa uplatnil v Zivote
spolocnosti.

CL3
Posobnost’ a ¢lenenie Skoly

SOSS Skalica vykonava svoju ¢innost ako samostatny pravny subjekt vnutorne
organizac¢ne Cleneny na 3 utvary podliehajuce riaditelovi Skoly, resp. nim menovanym
riadiacim zamestnancom:

1) utvar riaditel’a Skoly
2) utvar teoretického vyucovania a praktického vyucovania
3) utvar hospodarsko-ekonomicky

Utvary zabezpeuju tlohy $koly spojené s odbornym, organizaénym a technickym
zabezpecenim. Na Cele utvarov s veduci zamestnanci, ktori st podriadeni riaditel'ovi Skoly.
Riaditel’ Skoly, ako aj jej d’al$i zamestnanci, ktori su povereni vedenim na jednotlivych
stupiioch riadenia, st oprdvneni urCovat' a ukladat’” podriadenym zamestnancom pracovné
ulohy, organizovat’, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na tento i¢el zavazné pokyny.

V ramci utvaru teoretického a praktického vyucovania pracuju predmetové resp.
metodické komisie, na cele ktorych stoji predseda komisie menovany a odvolavany
riaditel'om Skoly.



Sucastou riadenia na useku teoretick¢ho a praktického vyucovania je spolupraca v
oblastiach vychovného poradenstva , ktora zabezpecuje vychovny poradca.

Cl 4
Riadiaca a kontrolna ¢innost’

Statutarnym organom $koly je riaditel $koly, ktorého vymentva a odvolava
zriad'ovatel’ Trnavsky samospravny kraj v zmysle platnej legislativy.

Riaditel’ Sskoly menuje a odvoldva zastupcu riaditela, ktorého poveruje funkciou
vediiceho zamestnanca vo vztahu k ostatnym zamestnancom Skoly, splnomociiuje ho na
pracovnopravne ukony ho v vztahu k nim a splnomociiuje ho na zastupovanie skoly pri inych
pravnych ukonoch. Rozsah opravneni zastupcu riaditela urci riaditel' v Skoly v pisomnom
povereni. Zastupca riaditela je veducim pedagogickym zamestnancom. Riaditel’ Skoly moze
poverit’ aj iného zamestnanca robit' pracovnopravne ukony v mene Skoly vo vztahu
K ostatnym zamestnancom a splnomocnit’ ho na zastupovanie S$koly pri inych pravnych
ukonoch. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v ilom byt uvedeny rozsah opravnenia
povereného zamestnanca.

Riaditel’ $koly a ostatni veduci zamestnanci si priamo zodpovedni za spravne, kvalitné
a efektivne plnenie uloh a st povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadené¢ho
organiza¢ného ttvaru, prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov, ihned’ o nich
informovat’ riaditela Skoly, poddvat’ névrhy na uplatnenie sankcii voc¢i zodpovednym
zamestnancom nimi riadeného utvaru.

Riaditel’ Skoly zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov uréenych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrziavanie $kolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
C) vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

d) dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré stvisia s predmetom ¢innosti
Skoly alebo skolského zariadenia,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

f) troven vychovno-vzdelavacej prace skoly alebo skolského zariadenia,

g) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave skoly.

Riaditel’ Skoly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni a rozhoduje o:

a) prijati ziaka na $tudium na strednu skolu,

b) oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

c) oslobodeni ziaka od studia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich Casti,
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 zakladnt $kolu pocas plnenia povinnej S8kolskej dochadzky,
I) povoleni opakovat’ ro¢nik,

J) uloZeni vychovnych opatreni,

K) povoleni vykonat komisionalnu skusku,



I) povoleni vykonat skuasku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie
je ziakom Skoly,

m) priznani Stipendia,

n) uznani nahrady maturitnej skusky z cudzieho jazyka,

0) individualnom vzdelavani ziaka,

p) vzdelavani ziaka v skolach zriadenych inym $tatom na uzemi Slovenskej republiky.

Riaditel’ Skoly predklada zriad’ovatelovi na schvalenie a rade §koly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych ziakov,

b) navrh na zavedenie $tudijnych alebo u¢ebnych odborov a ich zameranie,

¢) navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

d) navrh rozpoctu,

e) navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly alebo $kolského zariadenia,

f) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,

g) spravu o vysledkoch hospodarenia §koly alebo Skolského zariadenia,

h) koncepény zamer rozvoja $koly alebo $kolského zariadenia rozpracovany najmenej na dva
roky,

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

CL5
Poradné organy a komisie

Kvoli skvalitneniu a zvySovaniu G¢innosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’'uje riaditel’ Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

a) Pedagogicka rada Skoly

Usmeriiuje a zjednocuje pracu vSetkych pedagogickych zamestnancov Skoly. Riesi
najdolezitejSie ulohy, prerokuva plan prace Skoly, hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovno-
vzdelavacieho procesu, prerokuva pochvaly a vychovné opatrenia, ktoré uklada riaditel’ Skoly,
zniZené znamky zo spravania, opravné skusky, u¢ebné zamerania a varianty u¢ebnych planov,
(ne)klasifikaciu niektorych vyucovacich predmetov v zmysle aktualnych POP a pod.

Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki (interni aj externi) zamestnanci §koly.
Pedagogicka rada zasadd min. 4 x za Skolsky rok v zmysle stanoveného harmonogramu
zasadnuti, ktory je integralnou sucastou Planu prace Skoly na prisluSny Skolsky rok a v
zmysle aktualnych potrieb vychovno-vzdelavacej Ginnosti a prevadzky skoly. Ucast na
zasadnutiach pedagogickej rady je povinna. Okrem planovanych uloh riaditel’ Skoly v rdmci
pedagogicke] rady pozaduje vyjadrenia k tloham vyplyvajicim z povinnosti rozhodnutia
riaditel’a Skoly v zmysle zakona NR SR €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov. Na rokovanie pedagogickej rady moze
riaditel’ prizvat’ podl'a charakteru prerokovavanej problematiky aj zastupcov inych organov a
organizacii, zastupcov zamestnavatel'a, s ktorym ma Skola zmluvny vzt'ah na zabezpecenie
systému dudlneho vzdelavania.

b) Pracovna porada riaditel’a

Prerokovava najaktualnejSie a rozhodujuce otazky celkovej Cinnosti Skoly. Zasadnutia
porady riaditel'a Skoly prebiehaju podla planu porad. Stalymi ¢lenmi vedenia porady riaditel’a



su riaditel’ Skoly, zastupca riaditel’a, veduci ekoném a podla aktualnych potrieb su porady
dopliované o d’al§ich pracovnikov skoly a popr. zastupcov odborov na zaklade rozhodnutia
riaditel’a Skoly.

Zastupca riaditela zvoldva pravidelné porady na jednotlivych tsekoch podla
aktualnych potrieb, minimalne vSak 1 krat za mesiac, priCom je povinny viest o uvedenych
poradach zdznam a informovat o aktualnych problémoch riaditel’a Skoly.

¢) Metodické organy

Pre posudzovanie Specifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriad’uje
riaditel SOSS odborné predmetové a metodické komisie, ktoré slizia k zvySovaniu
metodickej urovne vychovy a vzdelavania v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
skupinach predmetov a k zlepSeniu vzdjomnej spoluprace medzi ucitelmi a majstrami
odbornej vychovy a zostladeniu vyucby odbornych predmetov a odborného vycviku.

d) Inventariza¢na, vvrad’ovacia, likvida¢na komisia

Inventarizaénd komisia sa riadi prislusSnymi pravnymi predpismi o vykonani
inventarizicie a sprave majetku Statu. Po skonceni inventarizacie predklada jej predseda
pisomnu spravu z inventarizacie majetku Skoly v stanovenej lehote v zmysle harmonogramu
¢innosti komisie. Pocet ¢lenov komisie sa urcuje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizacie.
Predsedu komisie a jej ¢lenov menuje pisomne riaditel’ Skoly.

Vyrad’ovacia komisia posudzuje navrhy predkladané hospodarkou Skoly, resp. inymi
zamestnancami na vyradenie neupotrebitelného majetku Skoly.

Likvida¢na komisia realizuje likviddciu neupotrebitelného majetku Skoly po
posudeni navrhu vyrad’'ovacou komisiou a schvaleni riaditel'om Skoly.

e) Skodova komisia

Jej funkciou je zdokumentovat’ $kodu spdsobent na majetku Skoly a po prerokovani
navrhovat’ riaditel'ovi Skoly uplatiiovanie narokov alebo postihov voci zamestnancom, ktori
organizacii Skodu spdsobili. Je troj¢lenna na Cele s predsedom, ktorého spolu s clenmi
pisomne menuje riaditel’ Skoly. Komisia zasada podl'a aktudlnej potreby a vo svojej ¢innosti
sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi normami.

f) Rada Skoly

Je zriad'ovana podl'a Zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave v zneni neskorSich predpisov. Rada Skoly je iniciativnym a poradnym
samospravnym organom, ktory vyjadruje a presadzuje zdujmy Skolskej spravy, rodicov,
ziakov, pedagogickych a nepedagogickych pracovnikov v jej kompetencii v oblasti vychovy a
vzdelavania. Rada Skoly plni funkciu verejnej kontroly prace veducich pracovnikov Skoly.
Clenmi rady $koly st zvoleni 2 zastupcovia pedagégov a 1 ostatnych pracovnikov koly, 3
zastupcovia rodicov, 1 zastupca ziakov a 4 delegovani zastupcovia zriad'ovatel’a.
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CL 6
Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

A. Zakladné organiza¢né a riadiace normy

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy patria:
- Zriad'ovacia listina SOSS Skalica a jej dodatky
- Skolsky poriadok SOSS Skalica
- Organiza¢ny poriadok SOSS Skalica
- Pracovny poriadok SOSS Skalica
- Prevadzkovy poriadok SOSS Skalica
- Registratirny poriadok a registratiirny plan SOSS Skalica
- Vnutorné smernice SOSS Skalica
- Zakladna pedagogickd dokumenticia v zmysle § 29 zikona Narodnej rady
Slovenskej republiky €. 596/2003 Z.z o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
- Zapisy zo zasadnuti poradnych orgénov riaditel'a Skoly a organizacnych utvarov
Skoly.
Uvedené zavizné normy su trvale zverejnené a pristupné na sekretariate skoly a RS.

B. Organizacné normy riaditel’a Skoly
- riadiace normy so vSeobecnou platnostou (smernice, nariadenia, prikazné listy,
pracovné pokyny, obezniky),
- dalSie akty riadenia s ur€enou obmedzenou pdsobnostou, ktoré moézu vydavat po
schvéleni riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

C. Metody riadiacej prace
- perspektivnost” a programovost,
- analytickd ¢innost” 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 vnutri organizécie,
- uplatiiovanie kvalitného informa¢ného systému organizacie.

D. Odovzdavanie a preberanie funkcii
- odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykondva pisomne v tychto pripadoch:
a) ak ide o veducu funkciu,
b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,
c) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
- rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie urci nadriadeny zamestnanec, ktory
zarovenn zodpovedd za priebeh odovzdévania funkcie a vyhotovenie prislusnej
dokumentécie, ktora odovzda riaditelovi Skoly. Pri prevzati funkcie spojenej s
hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventira.
- v pripade odovzdavania funkcie stvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa
postupuje podl'a osobitnych predpisov.
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CL7
Hlavné ¢innosti jednotlivych utvarov

1. Utvar riaditela §koly

Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej ¢innosti. Zahfna ¢innosti, ktoré st priamo podriadené riaditel'ovi a
pomahaji mu vykonavat’ jemu zverené ¢innosti:

- organizatne zabezpeCuje porady, zodpoveda za ich odbornii a organizacna pripravu,
zabezpecuje pisomnu agendu suvisiacu s poradami,

- eviduje a sleduje terminy tloh,

- sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje riaditel’a
Skoly na pravne tGpravy, ktoré sa tykaju ¢innosti skoly,

- vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu skoly,

- eviduje a predklada riaditelovi Skoly staznosti a podnety zamestnancov, ziakov a ich
rodicov,

- podiel’a sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,

- spraciva a vydava organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, Skolsky poriadok skoly,
prevadzkovy poriadok resp. d’alSie normy a ich zmeny a doplnky,

- zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych orgdnov na podmienky $koly,

- zabezpecuje pracovno-pravne ukony pre zamestnancov,

- sleduje a vyhodnocuje zvySovanie kvalifikacie zamestnancov Skoly,

- eviduje a podl'a platnych predpisov uschovéava protokoly, revizne spravy, zapisnice

o kontrolnych akcidch vykonanych v organizacii kontrolnymi a inymi odbornymi ttvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akeii,

- zabezpecuje vydavanie duplikatov a evidenciu

- zabezpecuje d'alSie tlohy podl'a pokynov riaditela skoly.

2. Utvar teoretického a praktického vyuéovania

Struktira pracovnych miest:

a) ucitelia;
b) majstri odbornej vychovy;
c¢) odborny referent TPV;

Ucitelia, majstri odbornej vychovy a odborny referent TPV vykondvaji pracu v pracovnom
pomere na uréenych pracovnych miestach. Externi ucitelia st pedagogickymi zamestnancami
vykonavajucimi vyu€ovaciu Cinnost na zdklade dohod o pracach vykonavanych mimo
pracovného pomeru. Pocty pracovnych miest urcuje priloha ¢. 2 tohto organizacného
poriadku.

Funk¢na Struktira:
a) zastupca riaditel’a;
b) predsedovia predmetovych komisii;

c¢) predseda metodickej komisie pre odborna vychovu;
c) vychovny poradca;
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d) triedni uditelia;
e) zamestnanci bez osobitného poverenia;

Funkciou zastupcu riaditel’a, predsedu predmetovej komisie, vychovného poradcu a triedneho
ucitela mozno poverit' iba niektorého zo zamestnancov na pracovnom mieste ucitela.
Funkciou predsedu metodickej komisie pre odborni vychovu mozno poverit’ iba niektorého
z0 zamestnancov na pracovnom mieste majstra odbornej vychovy.

Z:akladné povinnosti zastupcu riaditePa na useku teoretického vyucéovania

Ak z pisomného poverenia riaditel’a Skoly nevyplyva nieco iné, plni zastupca riaditel'a
ulohy na useku teoretického vyucovania, ¢innosti zamerané na rozsirovanie a prehlbovanie
vedomosti, zru¢nosti a ndvykov ziakov s vyuzitim Specifickych diagnostickych, vzdelavacich,
kontrolnych, organiza¢nych a informac¢nych metdd, ktori vykonava ucitel’ strednej Skoly po
vykonani skiSky podl'a osobitného, vSeobecne zavéizného pravneho predpisu.

Zastupca riaditela si plni svoje povinnosti vyplyvajlice z pracovnopravnych vzt'ahov a
funkcie, ktorou je povereny, priCom:

1. vykondva ulohy prevazne pedagogicko-organiza¢ného charakteru, plni vyclenené ulohy zo
spracovania agendy Skoly,

2. zabezpecuje odbornu starostlivost o urovenn vyucovania v jednotlivych predmetoch v
priamej spolupréci s vediicimi PK,

3. vykonava priamu vychovno-vzdelavaciu pracu so ziakmi v rozsahu ur¢enom prislusnymi
legislativnymi Gpravami,

4. zabezpeCuje a aktudlne rieSi uroven a vysledky vychovno-vzdelavacej prace pedagdgov
prostrednictvom hospitacii, pohovorov a inych u¢innych foriem kontroly,

5. zucastiiuje sa na hodnoteni prace ucitel'ov a ostatnych pracovnikov skoly,

6. v ramci svojich povinnosti zastupca riaditel'a predovsetkym:

- vypracuva rozvrh hodin,

- podiel’a sa na spracovani $kolského poriadku a inych internych noriem skoly,

- zabezpecuje zastupovanie pedagogickych pracovnikov v Case ich nepritomnosti,

- uréuje vykonavanie dozoru v priestoroch skoly a jeho kontrolu,

- organizacne zabezpec€uje dozor a plynuly priebeh akcii poriadanych Skolou,

- riadi a usmerniuje pracu predsedov PK,

- organizacne a obsahovo zabezpecuje zasadnutie pedagogickych rad, vedie hodnotiace a
klasifika¢né PR,

- zabezpecuje spracovanie Statistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej ¢innosti,

- zabezpecuje podklady oducenych hodin externych a internych pedagogickych pracovnikov,
evidenciu nadcasovej prace v zmysle platnych legislativnych predpisov,

- zabezpecuje podklady cerpania dovoleniek, nahradného vol'na, dochadzky pedagogickych
zamestnancov,

7. v ramci kontrolnej ¢innosti zabezpecuje:

- ziskavanie informécii o priebehu, podmienkach a Grovni vychovno-vzdelavacej ¢innosti na
Skole formou samostatnych hospitacii a hospitacii s vedacimi PK, resp. inym na tento tcel
ur¢enym odbornikom. O uskuto¢nenych hospitaciach vedie dosledné zdznamy,

- dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie - triednych knih, katalogov, vysvedéeni
(presnost, spravnost’, véasnost’),

- odstranenie zistenych nedostatkov,

- kontrolu zapisnic zo zasadnutia PR, PK a zdruZenia rodicov.
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8. vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

9. Zachovava mlcanlivost’ o skutoc¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykondvani prace a
ktoré v zaujme zamestnavatel’a nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.

10. Na useku technicko-ekonomickej ¢innosti je povinny:

- vykonavat’ ulohy prevazne ekonomicko-technického charakteru, plnit’ vyclenené ulohy z
agendy riaditel’a skoly

- pripravovat’ pre riaditela Skoly podklady a hodnotenia v oblasti pracovno-pravnych a
mzdovych otazok zamestnancov $koly,

- VvV rozsahu stanovenom riaditefom Skoly vykonavat' hospitacie u pedagogickych
zamestnancov skoly,

- zabezpecuje podklady o odpracovanych hodinach, ¢erpani dovolenky, ndhradného volna
pedagogickych zamestnancov,

Zamestnanci na useku teoretického vyuc¢ovania

Vo vychovno-vzdelavacej oblasti zamestnanci:
- zabezpecuju vyucovanie povinnych, voliteInych a nepovinnych predmetov podl'a platnych
ucebnych osnov a uc¢ebnych planov,
- plnia ulohy prevazne pedagogicko-organiza¢ného charakteru, plnia vyclenené tlohy zo
spracovania agendy Skoly,
- zabezpecuju odbornu starostlivost’ o Uroveil vyu€ovania v jednotlivych predmetoch,
- vykondvaju priamu vychovno-vzdeladvaci u pracu so ziakmi v rozsahu ur€enom prislusnymi
legislativnymi Gpravami,
- zabezpeCuju a aktudlne rieSia uUroven a vysledky vychovno-vzdelavace; prace,
prostrednictvom hospitacii, pohovorov a inych u¢innych foriem kontroly, zic€astiiuju sa na
hodnoteni prace kolegov a ostatnych pracovnikov skoly,
- podiel'ajii sa na spracovani vnltorného poriadku Skoly a inych internych noriem Skoly,
vykonavaju dozor v priestoroch Skoly,
- organizacne zabezpecuju dozor a plynuly priebeh akcii poriadanych skolou,
- st zodpovedni za dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie - triednych knih, katalogov,
vysvedéeni (presnost’, spravnost’, véasnost’) a pod.
-zabezpec€uju odstranenie zistenych nedostatkov,
- vypracovavaju pisomne na zaklade pracovného uvézku, u¢ebného planu, uc¢ebnych osnov a
planu Skoly ¢asovo-tematické plany v spolupréci s vyucujucimi v predmetovych komisiach a
predkladajii ich na prerokovanie vedicim predmetovych komisii a schvéleniu riaditel'ovi
Skoly,
- pripravuju potrebné materiadly a pomocky na vyucovanie,
- vyplituju stistavne, zodpovedne a spravne pedagogickl dokumentaciu ucitel’a (triedne knihy,
knihy ¢innosti tréningovej skupiny, klasifikatné harky, protokoly, katalogy),
- zabezpecujl, aby 48 hodin pred hodnotiacou pedagogickou radou boli vo vyhodnocovacom
tlaCive zapisané vSetky znamky,
- vykonavajui poucenie Ziakov o Skolskom poriadku, bezpecnosti pri praci, o protipoZiarnej
ochrane, zapis z poucenia nechavaju podpisat’ vSetkymi Ziakmi, tdto povinnost’ sa vzt'ahuje
hlavne na triednych ucitel'ov, ulitelov telesnej vychovy a dozor konajucich ucitelov na
exkurzidch, vycvikoch, vyletoch, brigadach a podobne,
- plnia stanoventl mieru vyucovacej povinnosti,
- vykonavaju zastupovanie nepritomnych vyucujucich,
- vykonavaju stanoveny dozor (na chodbach, v jedalni, Skolské akcie a podobne),
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- vyuc€uju podla schvaleného ¢asovo-tematického planu, ¢asovo-tematicky plan upravuje len
na zédklade zavaznych udalosti (praceneschopnost’, osetrovanie ¢lena rodiny a podobne) po
prerokovani v FK a schvéleni riaditel'om Skoly,

- vedu ziakov k dodrziavaniu Skolského poriadku skoly, bezpecnosti a ochrany zdravia,
hygieny, Cistoty pracovného prostredia, sleduje spravanie, vedomosti a primeranym
spdsobom ich usmernuju,

- venuju mimoriadnu pozornost vychove a rozvoju kladnych moralnych, charakterovych
vlastnosti Ziakov,

- vedu ziakov k ohladuplnému zachadzaniu so zariadenim Skoly a k chraneniu ho pred
poskodenim a odcudzenim,

- spolupracuju s ostatnymi vyucujicimi, hlavne s triednym ucitel'om a odovzdéavaji im vsetky
potrebné podklady a informacie,

- konzultuju priebezne (asponl raz za mesiac) s triednym ucitelom problémy predovsetkym
zaostavajucich ziakov a spolo¢ne hl'adaju optimalne riesenie,

- poméhajl individudlnym pristupom Ziakom, ktorym bol udeleny individudlny Studijny plan,
ziakom, zapajajucim sa do stredoskolskej odbornej Cinnosti, olympiad, reprezentacie a inych
aktivit, ktoré napomahaju zvySovat’ ich Groven,

- zapajaju sa iniciativne do prace v predmetovych komisiach,

- zuCastnuju sa zasadnuti poradnych a vychovnych organov Skoly podl'a pokynov vedenia
Skoly, na zasadnutia sa zodpovedne pripravuju,

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

- zuCastnuju sa na inventarizacii majetku skoly,

- plnia pokyny a tlohy vyplyvajlice z pracovnych naplni

- dodrzZiavaju, plne a efektivne vyuzZivaji pracovny cas, dodrZiavaji zasady moralky a
dobrych vztahov so spolupracovnikmi, st prikladom svojim konanim, vystupovanim,
zovnajSkom dbaju o dobré meno Skoly a nekonaju v rozpore s jej opravnenymi zaujmami.

- zapdjaju sa do aktivit Skoly, projektov na zlepSenie materidlneho vybavenia skoly

V oblasti prace predmetovych komisii zamestnanci tohto utvaru:

- riadia a zabezpeCuji rozvoj a prehlbovanie odborno-metodickej pripravy clenov
predmetovej komisie,

- sleduju uc¢ebny proces v jednotlivych predmetoch a hodnotia v iom dosahované vysledky,

- zabezpeCuju vzijomnu vymenu sklsenosti ¢lenov (zasadnutia predmetovych komisii,
vzorové a otvorené hodiny, vzdjomné hospitacie, informacie z odbornych metodickych
podujati),

- koordinuju spolupracu v oblasti medzipredmetovych vztahov,

- na zacCiatku Skolského roka v spolupraci s ¢lenmi predmetovych komisii prerokuju a
vypracuju plan prace predmetovej komisie, ramcovy plan exkurzii a vedici PK ho odovzdaju
riaditelovi Skoly na schvalenie,

- zasadnutia predmetovej komisie zvoldva vedici PK po dodkladnej priprave, vedie zo
zasadnuti pisomnu spravu,

- v Skolskom roku zvolava veduci predmetovej komisie zasadnutie minimalne 4-krat a podl'a
potreby,

- zodpovedajii za v€asné rozpracovanie Skolskych vzdeldvacich programov do tematickych
planov pre vSetky predmety,

- osobitnl pozornost’ venuju dodrziavaniu pedagogickych zasad pri poziadavkach kladenych
na ziakov, pri klasifikécii, pri priprave maturitnych tém, zaverecnych testov, a inych formach
skusania,
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- vyhodnocuju, analyzuju a spracovavaju vysledky klasifikacie, testov, maturitnych skusok,
predpisanych pisomnych prac a podl'a poziadaviek predkladaju podklady a spravy vedeniu
Skoly,

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

- zUcCastnuju sa na zasadnuti porad veducich predmetovych komisii a pripadne gremialnych
porad riaditel’a skoly,

- podielaju sa na rieSeni problémov a uloh skoly, davaju podnety v zdujme d’alSieho rozvoja
Skoly,

- napomahaju pri hodnoteni prace ¢lenov komisie,

- koordinuju ndvrhy a predkladanie ponuky volitel'nych predmetov za prislusna komisiu.

V oblasti vychovného poradenstva vychovny poradca zabezpecuje:

- dokumentaciu o prerokovavanych a rieSenych problémoch v oblasti vychovného
poradenstva na Skole,

- podiela sa na procese profesiondlnej orientacie Ziakov a poradenstve pre volbu povolania
ziakov,

- styk so zastupcami vysokych $kol

- d’al$ie ¢innosti stvisiace s vychovnym poradenstvom

V ramci ¢innosti triedneho ucitel’a tento:

- ma vo svojej triede riadiacu ulohu v oblasti vychovy a vzdelavania, ako aj v oblasti
organizacie rezimu triedy v ¢ase vyucovania,

- na zaciatku Skolského roka vypracuje plan prace triedneho ucitel’a, ktory zaroven obsahuje
plén triednickych hodin,

- dvakrat v mesiaci uskuto¢ni triednicki hodinu podla planu triednickych hodin a suc¢asne na
nej riesi aktualne ulohy a problémy triedy,

- spolupracuje s vychovnym poradcom a vedicim predmetovej komisie, vyucujucimi vo
svojej triede, rodiémi a zdkonnymi zastupcami Ziakov,

- vedie pedagogickt dokumentéciu triedy,

- rozhoduje o uvoltovani ziaka z vyuCovania v zmysle platnej vyhlaSky a vnutorného
poriadku pre ziakov Skoly,

- kazdl nepritomnost’ ziaka rieSi v zmysle platnej vyhlasky a vnutorného poriadku Skoly, v
pripade potreby vyzve zdkonného zastupcu, alebo predklada riaditel'ovi Skoly svoje opatrenia
v pripade zavaZnych poruSeni vnutorného poriadku,

- na poradach navrhuje pochvaly a tresty pre ziakov. Zavazné priestupky vopred konzultuje s
vychovnym poradcom a riaditel'om skoly,

- informuje Ziakov svojej triedy o vSetkych ulohéach, opatreniach, pokynoch, akciach
predlozenych vedenim Skoly, alebo nadriadenymi organmi,

- v spolupraci so zastupcom riaditela Skoly a veducimi predmetovych komisii usmeriuje
ziakov pri vol'be d’alSieho Studia, vol'be volitelnych a nepovinnych predmetov,

- svojim podpisom potvrdzuje spravnost’ idajov na vysvedceniach, katalogoch, protokoloch

- koncoro¢né vylety a kurzy zabezpecuje v terminoch stanovenych riaditel'om skoly, alebo
jeho zastupcom,

- pni d’alSie ulohy a pokyny riaditel’a Skoly a jeho zéstupcu.

Ziakladné povinnosti zastupcu riaditel’a na tseku praktického vyucovania
Ak z pisomného poverenia riaditel'a $koly nevyplyva nieco iné, plni zastupca riaditel’a

ulohy na tseku praktického vyucovania, ¢innosti zamerané na rozSirovanie a prehlbovanie
vedomosti, zruénosti a ndvykov ziakov s vyuzitim Specifickych diagnostickych, vzdelavacich,
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kontrolnych, organiza¢nych a informa¢nych metod, ktora vykondva MOV strednej Skoly po
vykonani skusky podl'a osobitného, v§eobecne zadvézného pravneho predpisu.

Zastupca riaditel’a si plni svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovnopravnych vzt'ahov a
funkcie, ktorou je povereny, pricom:

1. vykonava ulohy prevazne pedagogicko-organizacného charakteru, plni vyclenené
ulohy zo spracovania agendy Skoly,

2. zabezpecCuje odbornu starostlivost’ o troven vyucovania v jednotlivych predmetoch
Vv priamej spolupraci s predsedom MK,

3. vykonava priamu vychovno-vzdeldvaciu pracu so ziakmi v rozsahu ur¢enom
prisluSnymi legislativnymi Gpravami,

4. zabezpeCuje a aktualne rieSi uroveil a vysledky vychovno-vzdelavacej préace
pedagdgov prostrednictvom hospitacii, pohovorov a inych uc¢innych foriem kontroly,

5. zGcastnuje sa na hodnoteni prace MOV, ucitel’'ov a ostatnych pracovnikov skoly,

6. v rdmci svojich povinnosti zastupca riaditel'a predovsetkym:

- vypracuva rozvrh hodin odborného vycviku,

- podiel’a sa na spracovani $kolského poriadku a inych internych noriem skoly,

- zabezpecuje zastupovanie pedagogickych pracovnikov v Case ich nepritomnosti,

- urcuje vykonavanie dozoru v priestoroch dielni a jeho kontrolu,

- organizacne zabezpecuje dozor a plynuly priebeh akcii poriadanych Skolou,

- riadi a usmernuje pracu predsedu metodickej komisie,

- organizacne a obsahovo zabezpecuje zasadnutie pedagogickych rad,

- zabezpeCuje spracovanie Statistickych vykazov z oblasti vychovno-vzdelavacej
¢innosti,

- zabezpeCuje podklady cerpania dovoleniek, nihradného volna, dochadzky
pedagogickych zamestnancov,

- koordinuje systém dualneho vzdelavania v spolupraci so zamestnavatel'om.

7. v ramci kontrolnej ¢innosti zabezpecuje:

- ziskavanie informdcii o priebehu, podmienkach a Urovni vychovno-vzdeldvacej
¢innosti na dielni formou samostatnych hospitacii a hospitécii s predsedom MK, resp.
inym na tento Ucel uréenym odbornikom, o uskuto¢nenych hospitaciach vedie
dosledné zédznamy,

- dosledné vedenie pedagogickej dokumentacie (presnost’, spravnost’, véasnost’),

- odstranenie zistenych nedostatkov,

- kontrolu zapisnic zo zasadnutia PR, MK a zdruzenia rodicov.

8. vykonava a plni d’alSie Glohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov
riaditel'a Skoly

9. Zachovava mlcanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedel pri vykonavani
prace a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nie je mozné oznamovat inym osobam, a to aj

po skonceni pracovného pomeru.

10. Na useku technicko-ekonomickej ¢innosti je povinny:
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- vykonavat’ tlohy prevazne ekonomicko-technického charakteru, plnit vyclenené
ulohy z agendy riaditel’a skoly

- pripravovat’ pre riaditel’a Skoly podklady a hodnotenia v oblasti pracovno-pravnych a
mzdovych otazok podriadenych zamestnancov skoly,

- v rozsahu stanovenom riaditelom Skoly vykonavat hospitacie u pedagogickych
zamestnancov skoly,

- riadi, usmerfiuje a kontroluje technicko-hospodarskych a prevadzkovych
zamestnancov Skoly, ktori spadaju do jeho kompetencie,

- zabezpecuje podklady o odpracovanych hodinach, ¢erpani dovolenky, nahradného
vol'na podriadenych zamestnancov,

- plni tlohy vyplyvajice z funkcie zastupcu riaditel’a,

Zamestnanci na tiseku praktického vyucovania

Vo vychovno-vzdelavacej oblasti:

- zabezpecCuju vyucovanie odborného vycviku a odbornej praxe podla platnych
ucebnych osnov a uéebnych planov,

- plnia ulohy prevazne pedagogicko-organiza¢ného charakteru, plnia vyclenené ulohy
7o spracovania agendy Skoly,

- zabezpecuju odbornu starostlivost’ o uroven praktického vyucovania

- vykondvaju priamu vychovno-vzdelavaci u pracu so Ziakmi v rozsahu uréenom
prislusnymi legislativnymi Gpravami,

- zabezpecuju a aktudlne rieSia Uroven a vysledky vychovno-vzdeldvacej prace,
prostrednictvom pohovorov a inych G¢innych foriem kontroly,

- zUCastiiuju sa na hodnoteni prace kolegov a ostatnych pracovnikov $koly,

- podiel’aji sa na spracovani vnutorného poriadku Skoly a inych internych noriem
Skoly,

- vykonavaju dozor v priestoroch dielni,

- organizacne zabezpecuji dozor a plynuly priebeh akcii poriadanych skolou,

- si zodpovedni za dosledné vedenie pedagogickej dokumenticie zabezpecuju
odstranenie zistenych nedostatkov,

- vypracovavaju pisomne na zaklade pracovného uvizku, u¢ebného planu, uc¢ebnych
osnov a planu skoly Casovo-tematické plany v spolupréci s vyucujucimi v metodicke;j
komisii a predkladaju ich na prerokovanie predsedovi metodickej komisie a
schvaleniu riaditel'ovi §koly,

- pripravuju potrebné materialy a pomocky na vyucovanie,

- vypliuju ststavne, zodpovedne a spravne pedagogickt dokumentaciu MOV

- zabezpeCuj u, aby 48 hodin pred hodnotiacou pedagogickou radou boli vo
hodnotiacom tlac¢ive zapisané vSetky znamky,

- vykondvaju poucenie ziakov o Skolskom poriadku, bezpecnosti pri préci, o
protipoziarnej ochrane, zapis z poucenia nechdvaji podpisat’ vSetkymi ziakmi,

- plnia stanovenu mieru vyucovacej povinnosti,

- vykonavaju zastupovanie nepritomnych vyucujucich,

- vykonavaju stanoveny dozor (na Satniach, v jedalni, skolské akcie a podobne),

- vyu€uju podla schvéleného casovo-tematického planu, Casovo-tematicky plan
upravuje len na zéklade zdvaznych udalosti (praceneschopnost, oSetrovanie ¢lena
rodiny a podobne) po prerokovani v PK a schvaleni riaditel'om Skoly,

- vedu ziakov k dodrziavaniu Skolského poriadku Skoly, bezpecnosti a ochrany
zdravia, hygieny, Cistoty pracovného prostredia, sleduje spravanie, vedomosti a
primeranym spdsobom ich usmerniuju,

18



- venuji mimoriadnu pozornost vychove a rozvoju kladnych moralnych,
charakterovych vlastnosti ziakov,

- vedu ziakov k ohl'aduplnému zachddzaniu so zariadenim Skoly a k chraneniu ho pred
poskodenim a odcudzenim,

- spolupracuju s ostatnymi vyucujucimi, hlavne s triednym ucitel'om a odovzdavaju im
vsetky potrebné podklady a informécie,

- konzultuju priebezne (asponl raz za mesiac) s triednym ucitefom problémy
predovsetkym zaostdvajucich Ziakov a spoloc¢ne hl'adaji optimalne rieSenie,

- pomahaji individudlnym pristupom Zziakom, ktorym bol udeleny individualny
Studijny plan, ziakom, zapdjajucim sa do stredoSkolskej odbornej ¢innosti, olympiad,
reprezentacie a inych aktivit, ktoré napomahaju zvysovat’ ich uroven,

- Zap4jaju sa iniciativne do prace v metodickej komisii,

- zlOCastiiuji sa zasadnuti poradnych a vychovnych organov Skoly podla pokynov
vedenia $koly, na zasadnutia sa zodpovedne pripravuju,

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

- zuCastiuju sa na inventarizacii majetku Skoly,

- plnia pokyny a tlohy vyplyvajuce z pracovnych naplni

- dodrziavaju, plne a efektivne vyuzivaji pracovny cCas, dodrziavaji zédsady moralky
adobrych vztahov so spolupracovnikmi, st prikladom svojim konanim,
vystupovanim, zovnajskom, dbaju o dobré meno Skoly a nekonaju v rozpore s jej
opravnenymi zdujmami.

- zapdajaju sa do aktivit $koly a projektov na zlepSenie materidlneho vybavenia Skoly

V oblasti prace metodickej komisie:

- riadia a zabezpeCuju rozvoj a prehlbovanie odborno-metodickej pripravy clenov
metodickej komisie,

- sleduji ucebny proces v jednotlivych skupindch a hodnotia v fiom dosahované
vysledky,

- zabezpeC€uji vzajomnu vymenu skusenosti ¢lenov (zasadnutia metodickej komisie,
vzorové a otvorené hodiny, vzajomné hospitacie, informécie z odbornych podujati),

- koordinuju spoluprécu v oblasti medzipredmetovych vztahov,

- na zaciatku Skolského roka v spolupraci s ¢lenmi predmetovych komisii prerokuju a
vypracuju plan prace metodickej komisie, ramcovy plan exkurzii a vedici MK ho
odovzda riaditel'ovi §koly na schvalenie,

- zasadnutia metodickej komisie zvolava vedici MK po dokladnej priprave, vedie zo
zasadnuti pisomnu spravu,

- v Skolskom roku zvolava vedaci metodickej komisie zasadnutie minimalne 4-krat a
podl’a potreby,

- zodpovedaju za v€asné rozpracovanie Skolskych vzdeldvacich programov do
tematickych planov pre vSetky skupiny,

- osobitni pozornost” venuju dodrziavaniu pedagogickych zasad pri poziadavkach
kladenych na ziakov, pri klasifikécii, pri priprave maturitnych tém, zavere¢nych
testov, a inych formach skusania,

- vyhodnocuji, analyzuju a spracovavaju vysledky klasifikacie, testov, maturitnych
skusok, predpisanych praktickych prac a podla poziadaviek predkladaju podklady a
spravy vedeniu skoly,
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- spolupracujii s vedenim Skoly pri kontrole a hodnoteni vychovno-vzdelavaciecho
procesu, zucastiuji sa na zasadnuti porad veducich predmetovych komisii a pripadne
gremialnych porad riaditel’a skoly,

- podiel’aju sa na rieSeni problémov a uloh skoly, dédvaji podnety v zdujme d’alSicho
rozvoja Skoly,

- napomahaju pri hodnoteni prace ¢lenov komisie.

V oblasti technickej pripravy vyroby:

- zabezpeduje pripravu vyroby, opravy a GO strojov, zariadeni a budov SOSS Skalica,
pri dodrzani pravnych predpisov,

- zabezpecuje dostatoéné mnozstvo produktivnej prace v sulade s u¢ebnou osnovou,

- zabezpecuje vykresovu dokumentéciu, technologické postupy vyroby, planovanie a
kontrolu technologickych postupov, vyroby a pripravkov,

- zabezpecuje kontrolu meradiel, ich nastavovanie ako aj opravu naradia, néstrojov a
pripravkov,

- zabezpecuje nakup naradia a materidlu, dba o jeho uloZenie a pripravu do vyroby, - -
- zodpoveda za plnenie vyrobnych tloh a dodrziavanie vyrobnych terminov, stanovuje
ceny vyrobkov, spracovava podklady pre ekonomické zhodnotenie pracovnej ¢innosti,
- zodpoveda v spolupraci ekonomickym tsekom za investi¢ni a obchodnll ¢innost,
spolupracuje pri navrhovani praktickych prac maturitnej, zdverecnej skasky a sut'azi
vedomosti a zruénosti ziakov,

- zodpoveda za plnenie predpisov o bezpecnosti a hygiene prace a poziarnej ochrane.

3. Utvar hospodarsko - ekonomickej &innosti

Struktira pracovnych miest:

a) veduci ekoném

b) odborny referent

c) hospodarka

d) skolnik, upratovacky, vratnik, ostatni nepedagogicki zamestnanci.

V hospodarsko-ekonomickej oblasti zamestnanci:

- plnia tlohy ekonomicko-technického charakteru a vyclenené ulohy z agendy
riaditel’a Skoly,

- pripravuju pre riaditel'a skoly podklady a vyhodnotenia v oblasti pracovno-pravnych
a mzdovych otdzok zamestnancov Skoly,

- pripravuju podklady pre hodnotenie prace pedagogickych aj nepedagogickych
zamestnancov Skoly,

- podielaju sa na priprave navrhu rozpoctu Skoly a po jeho schvaleni informujt
riaditel’a skoly priebezne o jeho Cerpani,

- zabezpeCuju spracovanie Statistickych vykazov z technicko-ekonomickej a
personalnej oblasti,

- zabezpecuju podklady o odpracovanych hodinach, ¢erpani dovolenky, nédhradného
vol'na zamestnancov,

- organizacne zabezpeCuju Ulohy vyplyvajuce z investicnej vystavby, technického
rozvoja a udrzby skoly,

- informuju riaditel’a Skoly o plneni prijmov stanovenych rozpoctom Skoly,
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- organizatne zabezpeCuju uzatvaranie a nasledné plnenie odberatel'sko-
dodavatel'skych zmluvnych vzt'ahov,

- zabezpeduju styk so Statnou pokladnicou, bankou a inymi finanénymi institdciami v
zmysle platnej legislativy,

- zabezpecuje stravovanie ziakov a zamestnancov skoly

- zabezpecuje vybavovanie Stipendii ziakov

- vedu uctovnu evidenciu a evidenciu o sprave majetku Statu v zmysle platnej
legislativy

- dbaju na dodrziavanie a aktualizaciu platnych zdkonov, vyhlaSok, internych smernic,
metodickych usmerneni a ¢innosti z nich vyplyvajucich,

- vykonavaju objednavky periodickych previerok a revizii, v spolupraci s nadriadenym
zamestnancom rie$ia havarijné stavy pri prevadzke a tdrzbe skoly,

- organizacne zabezpecuju materidlne a technické vybavenie priestorov skoly,

- zabezpecuju upratovanie skolskych priestorov a udrzbu skolského areélu,

- zGCastiiuju sa na Cinnosti poradnych komisii riaditela Skoly na useku technicko-
ekonomickych ¢innosti,

- zabezpec€uju evidenciu a inventarizaciu majetku Skoly v zmysle nariadeni riaditel’a
Skoly,

- zabezpecuje spravu registratiry

- zabezpecuje pokladni¢né prace

- spracovava cestovné prikazy zamestnancom Skoly

- plnia dalsie ulohy vyplyvajice z pracovnych naplni a zodpovednosti svojich
Zamestnancov,

- vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu skoly,

- zabezpecuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
Skoly,

CL 8
Zavereéné ustanovenia

1. Tento organizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly, ktori su povinni
oboznamit’ sa s nim.

2. Veduci zamestnanci su povinni oboznamit’ s obsahom organiza¢ného poriadku vsetkych
podriadenych zamestnancov pri nastupe do zamestnania, resp. v pripade jeho zmien a
dodatkov.

3. Zmeny a dodatky v organizacnom poriadku je mozné vykonat’ na zdklade zmien v platne;j
legislative, resp. pri zmene organizacno-pravnych podmienok Skoly.

4. Zmeny a dodatky k organiza¢nému poriadku vydéava vylu¢ne riaditel’ skoly.

5. Sucastou organizacného poriadku je priloha ¢. 1 — organizacna schéma a priloha ¢. 2,
ktorou sa urcuje Struktira a pocty pracovnych miest.

6. Tento organizacny poriadok nadobtida uc¢innost’ dilom 01.09.2017.
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Zoznam pouzitych skratiek:

SOSS Skalica - Stredna odborna $kola strojnicka Skalica
POP - pedagogicko-organiza¢né pokyny

PK - predmetova komisia

PR - pedagogicka rada

MOV - majster odbornej vychovy

MK - metodicka komisia

GO - generalne opravy

TPV — technicka priprava vyroby

22



Priloha ¢. 1 ORGANIZACNA SCHEMA

Strednej odbornej skoly strojnickej Skalica icinna od 24. 05. 2019

Utvar riaditela skoly

Utvar teoretického a praktického vyucovania

A

A

Zastupca riaditela

Utvar hospodarsko-ekonomickej
cinnosti

Vedici ekoném

N

Odborny referent Hospodarka

Predsedovia predmetovych Predseda metodickej komisie
komisii »| pre odbornu vychovu
— Vychovny poradca Majstri odbornej vychovy
—P
Ucitelia, triedni ucitelia,
externi ucitelia —> Odborny referent TPV

!

Skolnik
Upratovacky
Vratnik
Ostatni nepedagogicki
zamestnanci

Platnd od 24.05. 2019
Schvalil: Mgr. Katarina Zelenkova v.r.
Riaditelka SOSS Skalica



Priloha ¢. 2,
ktorou sa urcuje Struktira a poéty pracovnych miest

1. Utvar riaditela §koly:
1. riaditel Skoly (1)
2. Utvar teoretického a praktického vyudovania:

2. ucitelia (12)
3. majstri odbornej vychovy (6)
4. odborny referent TPV (1)

3. Utvar hospodarsko - ekonomickej &innosti

veduci ekonom (1)
odborny referent (1)
hospodar (1)
Skolnik (1)
upratovacky (3), [1]
0. vratnik [1]
1. ostatni nepedagogicki zamestnanci:
udrzbar (1)
manazg€r pre vVerejné obstaravanie projektu 302021K269 [1]

= R i

Pocty uvedené v ( ) urcuju pocet pracovnych miest obsadzovanych zamestnancami
V pracovnom pomere na ustanoveny pracovny ¢as.

PoCty uvedené v [ ] uréuju pocet pracovnych miest obsadzovanych zamestnancami
V pracovnom pomere na kratsi pracovny cas.
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