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I. CAST
Uvodné ustanovenie
Clanok 1

Organizacny poriadok je zdkladnou a najvy$Sou normou, ktora urCuje vnutorné usporiadanie
a vnutorné organiza¢né vztahy Strednej odbornej Skoly polytechnickej v Dolnom Kubine ( d’alej
len SOSP ). Organizaény poriadok riesi organizaénu $truktiru $koly, jej ¢lenenie na organizaéné
jednotky suvedenim ich kompetencii, zodpovednosti arozsahom ich ¢innosti, je zakladnou
internou normou skoly a je teda zavazny pre jej vSetkych pracovnikov.

Organizacny poriadok je vypracovany v sulade s nasledovnymi pravnymi predpismi: zdkonom.
¢. 245/2008Z. z. o vychove avzdelavani v zneni neskorSich predpisov, z. ¢. 596/2003 Z. z.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich predpisov, z. ¢. 317/2009 Z.
z. oped. zamestnancoch aodbornych zamestnancoch v zneni neskorSich predpisov, z. ¢.
552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov, z. ¢. 311/2001
Z.7.— ZP v zneni neskorsich predpisov a v sulade s pracovnym poriadkom Skoly.

II. CAST

Clanok 1
Pravne postavenie organizacie

SOSP Dolny Kubin bola zriadend rozhodnutim Ministerstva $kolstva SR & CD-2004-
1007/6868-11/093 zo diia 05.03.2004 a jej dodatkov ¢&. 2 pod &islom 5774/2008/0S -018 zo dia
01.01.2009 . Rozhodnutim Ministerstva Skolstva SR ¢. 2012-110004/30512:2-923 zo dna
12.7.2012 bola zo siete kol SR vyradena Stredn4 odborna skola technicka, Hradok 226, Istebné
a vychovu a vzdelavanie jej Ziakov prevzala SOSP Dolny Kubin, ktora sa stala jej nastupnickou
organizaciou.

SOSP je typom strednej odbornej koly aje vychovno-vzdelavacim zariadenim Zilinského
samospravneho kraja.

Sidlo SOSP je Jelsavska 404, 026 01 Dolny Kubin.
Clanok 2
Predmet ¢innosti a ulohy strednej Skoly
Zakladnou ¢innost'ou Skoly je poskytovanie vzdelania a odbornej pripravy na vykon povolania
ziakov apriprava na Stddium na vysokych skolach v sulade so zakladnymi pedagogickymi
dokumentmi a platnymi predpismi. Dalej poskytuje ubytovanie v Skolskom internate a v ramci
neho i poskytuje vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ na zaklade vychovného programu. Taktiez $kola
poskytuje Skolské stravovanie zamerané na pripravu, konzuméciu a odbyt jedal anapojov

v Skolskej jedalni.

Skola pravidelne informuje verejnost, Radu $koly a zriad'ovatel’a o stave a problémoch $koly.



1. CAST
Clanok 1.
Organizacia vedenia Skoly

SOSP  je stredna odborna vnutorne diferencovana $kola, ktora poskytuje vzdelanie
Vv stredoskolskom stadiu v Studijnych a ucebnych odboroch prevazne strojarskeho a
elektrotechnického zamerania.

SOSP ma 59 zamestnancov, z toho7 zamestnanci pracuju na &iastoény pracovny Givéazok.
St¢astou SOSP v Dolnom Kubine si:

Skolsky internat - poskytuje ubytovanie ziakom SOSP a v rdamci podnikatel'skej ¢innosti aj
ostatnym zaujemcom.
Vychovny proces v mimopracovnom ¢ase zabezpeCuje vedica vychovavatel’ka, ktora je priamo
zodpovedna riaditel’ke Skoly a d’alsi vychovavatel ( ma rozdeleny pracovny uvidzok ako
vychovavatel' na 0,6 uvdzku a pomocny vychovavatel na 0,4 uvézku), vSetci zamestnanci
Skolského internatu tvoria spolu 2 pracovné Uvdzky. Pedagogickd praca skolského interndtu sa
riadi nasledovnymi dokumentmi:

- vychovny program S$kolského internatu,

- vnutorny poriadok skolského internatu,

- denny rezim Skolského internatu,

- denny zdznam Skolského internatu,

- dennik vychovnej skupiny,

- bezpe€nostny Statit.

Skolska jedalei zabezpetuje obedy pre Ziakov $koly aacelodennu stravu pre Ziakov
ubytovanych v $kolskom internate a obedy pre zamestnancov SOSP. Skolska jedalenn taktiez
vramci svojej podnikatel'skej €innosti poskytuje stravovacie sluzby pre hosti ubytovanych
Vv Skolskom internate- turistickej ubytovni, ako aj pre ostatnych zaujemcov z okolia Skoly.

Ziaci $koly uhradzaju ndklady za potraviny, ostatné ndklady st hradené zrozpodtu SOSP
a prispevku zriadovatela. Cudzi stravnici Vramci podnikatel'skej Cinnosti hradia naklady
za potraviny a réziu vratane planovaného zisku.

Za prevadzku zodpoveda veduca Skolskej jedalne, ktora riadi ¢innost’ 3 podriadenych kuchéarok
zamestnanych na 2,5 pracovného uvizku a tiez riadi 1 pomocna kucharku zamestnant v rameci
chraneného pracoviska na 1 cely pracovny uvdzok. Vedica Skolskej jedalne je priamo
zodpovedna veducej ekonomického tiseku.

Clanok 2.
Stupne riadenia

SOSP je vniitorne organizaéne &lenens na tiseky:

-usek riaditel’a Skoly

- usek teoretického vyucovania

- usek praktického vyucovania a technickej pripravy vyroby
- ekonomicky usek

- usek vychovy mimo vyucovania




Usek je organizacny utvar, ktory zabezpec€uje uceleny subor odbornych ¢innosti a za jeho ¢innost’
zodpoveda zastupca riaditel'a alebo pracovnik povereny vedenim tseku.

Kompeten¢né spory medzi jednotlivymi usekmi rieSia veduci usekov dohodou, ak nedojde
k dohode, rozhoduje o rozpore riaditel’ $koly.

Pracovnu napli ¢innosti jednotlivych pracovnikov urCuje nadvdzne na napli prace useku ich
priamy nadriadeny. Popisy pracovnej cinnosti st ulozené wupriameho nadriadeného
a U personalnej pracovnicky.

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch :

- akide o veducu funkciu

- ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou

- ak 0 tom rozhodne nadriadeny pracovnik.
Rozsah protokolu 0 odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny pracovnik, pri prevzati funkcie
s hmotnou zodpovednostou sa vykondva mimoriadna inventira.

V pripade odovzdania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa postupuje podla
osobitnych predpisov a pokynov riaditel’a Skoly.

Usek riaditeP’ky 3koly tvoria zistupca riaditelky $koly pre teoretickii vychovu
a vzdelavanie, zastupca riaditel’ky Skoly pre praktické vyucovanie, vedica ekonomického useku,
veduca vychovavatelka Skolského interndtu a sekretariat .

Riaditel’ §koly je Statutdrnym organom zodpovednym za:
- chod, organizaciu a kvalitu vychovno-vzdelavacieho procesu skoly,
- chod a pedagogicku ¢innost’ $kolského internatu,
- prevadzku Skolskej jedalne.
Je opravneny vykonavat’ §tatnu spravu na prvom stupni v zmysle zakona ¢. 596/2003 Zb., v zneni
neskorsich predpisov a rozhoduje o:
- prijati Ziaka na Skolu,
- oslobodeni ziaka od §tudia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich Casti,
- umozneni $tudia Ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu,
- povoleni absolvovat’ ¢ast’ §tudia v Skole obdobného typu v zahranici,
- preruseni Studia,
- povoleni zmeny Studijného alebo uc¢ebného odboru,
- preradeni Ziaka na zakladna Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
- povoleni opakovat roc¢nik,
- ulozeni vychovnych opatreni,
- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,
- priznani Stipendia,
- urCeni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ciastoéni thradu nakladov
za starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skolskom zariadeni
- individuadlnom vzdeldvani Ziaka.

Riadi Skolu po organizac¢nej a pedagogicke;j stranke, zodpoveda za:
- tvorbu a realizaciu Skolského vzdelavacieho programu,
- dodrziavanie ucebnych planov, u¢ebnych osnov,
- odbornu a pedagogickt troven a vysledky prace Skoly,
- mimo vyucovacie a mimoskolské aktivity skoly,
- efektivne vyuzivanie prostriedkov uréenych na prevadzku a ¢innost’ Skoly,



a hospodarenie s majetkom skoly,
- za poziarnu, civilni ochranu a bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci,
- kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov.
Vymenuva:

- svojich zastupcov V oblasti vychovy a vzdelavania a v oblasti praktického
vyucovania,

- vychovného poradcu, veducich predmetovych komisii, triednych ucitel’'ov,
koordinatorov prevencie kriminality a socialno-patologickych javov,
environmentalnej vychovy, vediceho poziarnej a civilnej ochrany, technika pre
BOZP.

Riaditel’ Skoly predklada zriad’'ovatel'ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie :

- nédvrh na pocty prijimanych ziakov podl'a jednotlivych odborov,

- navrh na zavedenie Studijnych alebo uc¢ebnych odborov a ich zameranie,

- navrh skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

- ndvrh rozpoctu,

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

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly ,

- koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na 2 roky a kazdorocne jeho
vyhodnotenie,

- informéaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-

vzdelavacieho procesu.

Riaditel' skoly vydava v zmysle Zakonnika prace pracovny poriadok pre pedagogickych
a nepedagogickych zamestnancov Skoly, platovy poriadok, Skolsky poriadok pre Ziakov Skoly.
Pravidelne kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov S$koly,
odmertiuje a oceniuje ich iniciativu a pracovné Usilie.

Riaditel’ Skoly organizuje a riadi ¢innost’ iiseku vychovy mimo vyucovania:

- organizuje a riadi zaujmovu ¢innost’ ziakov Skoly

- organizuje a riadi pripravu a zaujmovi ¢innost’ Ziakov ubytovanych v internate SOSP

- zodpoveda za pripravu a priebeh tematickych zajazdov a exkurzii ziakov organizovanych
usekom VMV

- riadi rozpis sluzieb vychovavatelov tak, aby bola zabezpefena plynula prevadzka
Skolského internétu a proces vychovy mimo vyu€ovania

- dba o vedenie predpisanej dokumentécie a evidencie na tiseku

- vykonava kontrolnt ¢innost’ useku

- vypracovava pracovnu napli veducej tseku a navrhuje jej odmeny

- vramci Skolského internatu v koordinacii so $kolskou jedaliiou organizuje a riadi chod
podnikatel'skej ¢innosti v ramci poskytovania ubytovacich a stravovacich sluzieb

- schvaluje ndvrhy na ndkup materidlu a tovaru v rdmci podnikatel'skej ¢innosti

- je zodpovedny za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych tidajov v ramci celej Skoly

Riaditel’'a skoly menuje a odvolava zriad’ovatel’ na navrh rady skoly na dobu funkéného obdobia.
Riaditel' vystupuje v pravnych vztahoch vo svojom mene ama zodpovednost vyplyvajicu
z tychto vzt'ahov. Riaditel’ Skoly je zamestnancom Skoly.

Sekretariat Skoly: je sucast'ou tseku riaditela Skoly
- jeho pracovnicka je priamo podriadena riaditel’ke skoly a zodpoveda za:



- evidenciu prijatej a odoslanej posty,

- distribuciu posty a tlace,

- korespondenciu podl'a pokynov RS (pisanie listov, ich odoslanie a jej evidencia),

- vedenie databazy ziakov Skoly a riadnu aktualizaciu tdajov v Centralnom registri
$kol, v ASC agende a RIS a vypracuva potrebné vykazy v ramci tychto agend

- evidenciu, vyhl'adavanie, archivaciu a skartaciu pisomnosti a dokumentov,

- administrativne a sekretarske prace podla registratirneho poriadku Skoly a
na zéklade pokynov RS

- vedenie Skolského archivu v stlade s platnou legislativou

- zabezpeCovanie Uloh v oblasti ochrany osobnych tudajov a kontrolu ich
dodrziavania, vedenie evidencie dokladov spojenych s ochranou osobnych udajov

- dodrziavanie bezpe¢nostnych predpisov na zverenom useku

- zabezpeGuje osobni  dopravu v SOSP, planuje jednotlivé jazdy tak, aby boli

vozidla ¢o najlepsSie vytazené

- zodpoveda za zverejiiovanie zmlav a internych predpisov na webovom portali

Skoly

Zastupca riaditePa pre teoreticki vychovu a vzdelavanie: riadi usek teoretického
vyucovania a vychovy
- podiel'a sa na tvorbe a realizécii Skolského vzdeldvacieho programu, je zodpovedny
za spravnost’ obsahu SKVP na useku TV ajeho dodrziavanie na tiseku TV v siilade
s platnou legislativou
- podiel'a sa na tvorbe odbornych koncepcii Skoly, na organizacii $koly a vychovno-
vzdelavacieho procesu,
- zabezpecuje a riadi ¢innost’ metodickych organov skoly na tseku TV,
- zhcCasthuje sa na pedagogickom riadeni $koly ana priamej vychovno-vzdelavacej
¢innosti Ziakov

- navrhuje uvizky ucitel'ov, pridelenie triednictva ,vypractiva rozvrh hodin a sleduje jeho
dodrziavanie,

- riadi a kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov, vykonava hospitacie a na ich
zaklade hodnoti stav vychovno-vzdeldvacej €innosti, o vysledkoch informuje riaditel’a
Skoly a pedagogicki radu S$koly, navrhuje opatrenia na zlepSenie prace, navrhuje
odmeny svojim podriadenym, dohliada na pracovnu disciplinu jemu podriadenych osob

- zabezpeCuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych potrebnych
Statistickych vykazov v stanovenych terminoch,

- podiela sa na priprave navrhu rozpoctu Skoly,

- zastupuje riaditela Skoly v Case jeho nepritomnosti Vv zalezitostiach nielen teoretickej
vychovy, ale celej Skoly

- pripravuje podklady na zasadnutia pedagogickej rady Skoly

- zabezpecuje organiza¢no — administrativne ulohy smerom k spradvnym zamestnancom

- zabezpecuje zastupovanie zamestnancov a zabezpecuje neruseny chod zvereného useku

- navrhuje obsah arozsah materialno-technického a personalneho zabezpecenia
teoretického vyucovania

- zabezpecuje vedenie, kontrolu a evidenciu predpisanej pedagogickej dokumentacie

- organizuje overovanie vedomosti ziakov Vjednotlivych predmetoch azodpoveda
za organizaciu a Urovenl vedomosti Ziakov v oblasti teoretického vyucovania

- spolupracuje s ostatnymi vedtcimi pracovnikmi SOSP pri zabezpetovani jednotného

vychovného posobenia

- plni svoju vyucovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady SR ¢. 422/2009 Z.z.
- podiel’a sa na priprave, organizacii a priebehu maturitnych skuasok, zavere¢nych skusSok

a prijimacieho konania

- zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na zverenom tseku



- vypracovava pracovnu napli ucitelov , vychovného a kariérneho poradcu a skolského
psychologa
- zodpoveda za pripravu a priebeh odbornych exkurzii a sitazi na zverenom useku
- plni d’alSie ulohy podl'a pracovnej naplne a pokynov riaditel’a skoly
- je zodpovedny za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych idajov na zverenom tseku

Popis pracovnych ¢innosti a kompetencii pre pozicie :

Ucitel

Vychovny/kariérny poradca

Skolsky psycholog
si dohodnuté v pracovnych naplniach uvedenych zamestnancov a riadia sa Pokynom ministra €.
39/2017, ktorym sa vydavaju profesijné Standardy pre jednotlivé kategérie a podkategérie
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov §kél a Skolskych zariadeni.

Zastupca riaditela Skoly pre praktické vyucovanie: riadi usek praktického vyucovania

Organizuje a riadi vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v praktickom vyucovani:

- podiela sa na tvorbe arealizacii Skolského vzdelavacieho programu, je zodpovedny
za spravnost’ obsahu SKVP na tseku PV ajeho dodrziavanie na tiseku PV v stlade
s platnou legislativou
- zodpoveda za organiziciu a Groven vedomosti a zru¢nosti Ziakov v oblasti praktického
vyucovania

- priamo riadi hlavnych majstrov praktického vyucovania

- pridel’'uje majstrov praktického vyucovania ku skupinam ziakov podl'a platnej legislativy
- podiel'a sa na tvorbe odbornych koncepcii Skoly, na organizicii Skoly a vychovno-

vzdelavacieho procesu, pripravuje zmluvy so zamestnavatel'skymi firmami pre potreby

dualneho vzdelavania ziakov a zabezpecenie praktického vyucovania ziakov na pracovisku

zamestnavatel'a

- planuje, riadi a kontroluje podmienky dudlneho vzdeldvania Ziakov u regionalnych
zamestnavatel'ov v stlade s platnymi predpismi

- zabezpecuje a riadi ¢innost’ metodickych organov Skoly na useku PV

- zucCastiiuje sa na pedagogickom riadeni Skoly ana priamej vychovno-vzdeldvace)
¢innosti Ziakov

- navrhuje Gvdzky majstrov PV, vypracuva rozvrh hodin na tseku PV a sleduje jeho
dodrziavanie,

- riadi a kontroluje pracu pedagogickych zamestnancov, vykonava hospitacie a na ich
zaklade hodnoti stav vychovno-vzdelavacej ¢innosti, o vysledkoch informuje riaditel'a
Skoly a pedagogicku radu Skoly, navrhuje opatrenia na zlepSenie prace, navrhuje odmeny
svojim podriadenym

- ZzabezpeCuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych potrebnych

Statistickych vykazov v stanovenych terminoch,

- podiela sa na priprave navrhu rozpoctu Skoly,

- zastupuje riaditela Skoly v case jeho nepritomnosti v zélezitostiach praktického

vyucovania

- pripravuje podklady na zasadnutia pedagogickej rady Skoly

- zabezpecuje organiza¢no — administrativne ulohy smerom k spravnym zamestnancom

- zabezpecuje zastupovanie zamestnancov a zabezpec€uje neruSeny chod zvereného tseku

- navrhuje obsah arozsah materialno-technického a personalneho zabezpecenia

praktického vyucovania

- zabezpecuje vedenie a evidenciu predpisanej pedagogickej dokumentacie

- organizuje overovanie vedomosti Ziakov a zodpoveda za organizaciu a urovenl vedomosti

a zrucnosti ziakov v oblasti praktického vyucovania



- spolupracuje s ostatnymi vediticimi pracovnikmi SOSP pri zabezpetovani jednotného
vychovného posobenia

- plni svoju vyucovaciu povinnost’ podl'a nariadenia vlady SR ¢. 422/2009 Z.z.

- podiel’a sa na priprave, organizacii a priebehu maturitnych skasok, zaverecnych skusok
a prijimacieho konania

- zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych predpisov na zverenom useku

- vypracovdva pracovnu naplii majstrov praktického vyucovania a ostatnych jemu
podriadenych pracovnikov

- riadi a koordinuje ¢innost’ na useku tvorby vyu¢ovacich pomocok

- zodpoveda za pripravu a priebeh odbornych exkurzii, sit'azi na zverenom useku

- riadi a zabezpecuje chod technickej pripravy vyroby a udrzby , oprav na zverenom useku
a spolupracuje s ekonomickym usekom pri udrzbe a opravach celého komplexu skoly,
pléanovite pridel'uje prace svojim podriadenym pracovnikom, organizuje ich spolupracu,
dohliada na ich ¢innost’ a pracovnu disciplinu

- zaist'uje vykonavanie systematickej kontrolnej Cinnosti a pripravuje podmienky pre
inventarizaciu zverenych prostriedkov

- stard sa o technicku a technologicka pripravu vyroby, zasobovanie olejmi, mazadlami
a PH a zabezpecuje kontrolu a odpredaj hotovych vyrobkov a sluzieb poskytovanych
usekom ( sluzby Skolského autoservisu azvara¢skej skoly ), je zodpovedny za
vypracovanie podkladov k ich spravnemu zactovaniu a odvedenie trzby za tieto vyrobky
a sluzby do skolskej pokladne

- zabezpecuje vedenie evidencie produktivnych prac na PV, ako aj vedenie evidencie
a potrebnych dokladov Skolskej zvéaracskej skoly

- pravidelne zabezpeCuje prostrednictvom prijimacieho technika predkladanie na
ekonomicky usek na zuétovanie vykazu 0 spotrebe PHM a najazdenych kilometroch

- zodpoveda prostrednictvom prijimacieho technika za technicky stav motorovych vozidiel
Skoly a ich prevadzkyschopnost’

- plni d’alSie tlohy podla pracovnej naplne a pokynov riaditel’a Skoly

- je zodpovedny za riadenie a vedenie dokumentacie Skolského energetického systému, ako
aj za zabezpecovanie vSetkych potrebnych revizii strojov a zariadeni na useku energetiky,
taktieZ za zabezpecCovanie potrebnych ¢innosti na tseku energetiky odborne spdsobilymi
pracovnikmi a vypracovavanie skolskych internych predpisov v tejto oblasti

je zodpovedny za spravu, beznt udrzbu a opravy skolskych zariadeni a taktiez zabezpecuje
prostrednictvom hlavného majstra plnenie uloh tykajtcich sa vystavby, adrzby a technického
rozvoja skoly

je zodpovedny za dodrZiavanie pravidiel ochrany osobnych tidajov na zverenom tseku

Hlavny majster odborného vycviku

* je priamo podriadeny zastupcovi riaditel'a pre praktické vyucovanie

» zodpovedd za plynuli, bezpe¢nu a bezporuchovi prevadzku vsetkych
Skolskych budov a zariadeni v zmysle platnych noriem ( zabezpecuje ich
revizie a manipulovanie s nimi len odborne spdsobilymi pracovnikmi $koly)

= je zodpovedny za zabezpelenie ochrany a kontroly majetku zaniknutej SOST
v Istebnom, ktora ma SOSP v sprave

» zodpoveda za planovanie ¢innosti a kvalitnu pracu udrzbéarov a ich pracovni
disciplinu

= v spolupraci s technikom BOZP , PO koordinuje plnenie tloh pri dodrziavani
bezpeénostnych predpisov v ramci celej $koly vratane budov byvalej SOST
Istebné

= zabezpecuje plnenie uloh v oblasti CO v spolupraci s technikom BOZP, PO
aCo

= Vv spolupraci s dodavatelom sluzieb pracovnej zdravotnej sluzby zabezpecuje
pracovnu zdravotnu sluzbu na skole



Popis pracovnych cinnosti a kompetencii pre nasledujice pracovné pozicie su dohodnuté
Vv pracovnych naplniach uvedenych zamestnancov a pre pedagogickych zamestnancov sa riadia aj
Pokynom ministra ¢. 39/2017, ktorym sa vydavaju profesijné Standardy pre jednotlivé kategorie
a podkategorie pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov §kol a Skolskych
zariadeni:

Majster odborného vycviku

prijimaci technik Skolského autoservisu

skladnik vo vydajni naradia

Udribar, $kolnik —, st zodpovedni za plynuld, bezpeénu a bezporuchovi prevadzku $koly, za
dodrziavanie pracovnych, hygienickych a bezpecnostnych predpisov Skoly.

Technik BOZP, PO a CO

- zabezpecuje kompletne plnenie uloh BOZP, PO a CO pre celu skolu vratane priestorov byvalej
SOST Istebné, kontrolu dodrziavania bezpe¢nostnych predpisov a vedenie predpisanej evidencie
v zmysle platnej legislativy

Vyssie uvedeni pracovnici st priamo riadeni hlavnym majstrom odborného vycviku.

Vediica ekonomického useku: riadi ekonomicky usek, ktory ma eSte podriadeny utvar a to
Skolsku jedalen .

Riadi a zabezpecuje ekonomicky usek Skoly, ekonomické a personalno-mzdové a obsluzné
¢innosti zabezpecujuce chod Skoly:

- zodpoveda za plnenie tloh na useku ekonomiky a spravy majetku riaditel'’ke $koly v ramci
hlavnej i podnikatel'skej ¢innosti

- zabezpecuje vedenie evidencie na ochranu zvereného majetku a uzatvéranie dohdd
0 hmotnej zodpovednosti za zvereny majetok

- zabezpetuje , usmeriiuje a kontroluje plnenie tuloh SOSP v oblasti planovania,
hospodarenia a financovania skoly

- zabezpecuje financnu kontrolu obehu finanénych prostriedkov,

- zabezpeCuje uzatvaranie hospodarskych anajomnych zmlav a kontroluje plnenie ich
podmienok,

- predklada riaditelovi Skoly rozbory vysledkov hospodarenia Skoly, Skolského internatu
a Skolskej jedalne vratane skolského bufetu,

- odborne usmeriiuje ekonomickl ¢innost’ Skoly, Skolského internatu a Skolskej jedalne,

- usmernuje a riadi pracu technicko-ekonomickych zamestnancov $koly, internatu,
Skolského bufetu a jedalne, kontroluje ich pracu a zabezpecuje plnenie uloh na tomto
useku mimo prace udrzbarov

- priamo riadi  vSetky ucétovnicky a veducu skolskej jedalne, ako aj pracovnikov
obsluznych ¢innosti — upratovacky a informatorov

- zastupuje riaditel’a skoly pocas jeho nepritomnosti vo veciach hospodarskych vztahov

- rieSi a navrhuje opatrenia na zlepSenie vysledkov hospodarenia a zvySovania efektivnosti
vynakladanych prostriedkov

- zabezpecuje vykondvanie inventarizacie hospodarskych prostriedkov skoly

- sleduje vSetky pravne a iné normy a predpisy na zverenom useku a ich zmeny, upozoriuje
na ich Upravy riaditel’a Skoly a ostatnych veducich pracovnikov

- vykonava kontrolu vsetkych ekonomickych odbornych c¢innosti, ako aj kontrolu
odvadzania trzieb z ubytovacej a stravovacej Cinnosti atiez z ostatnych cinnosti Skoly
( prendjom Sportovej haly a inych Skolskych priestorov, zo sluZieb autoservisu , zvaracskej
skoly a zakazkovych ¢innosti PV, turistickej ubytovne, zo Skolskej jedalne )



- vypracovava pracovnu napln jej podriadenych pracovnikov a navrhuje im odmeny

- zodpoveda za spravnu evidenciu majetku $koly a jeho riadnu ochranu

- navrhuje a zabezpecuje nakup schvaleného majetku a materialu pre potreby skoly

- zabezpecuje prostrednictvom mzdovej Gctovnicky spravne vedenie persondlnej agendy,
uzatvaranie pracovnopravnych zmluv asnimi savisiacich nalezitosti - prihlasovanie,
odhlasovanie do poistovni, styk s Daiovym uradom a ostatnymi inStiticiami v rdmci
Skoly v zmysle platnych predpisov

- zodpovedd za spravne UcCtovanie a vedenie dokumentacie Skolskych projektov, ktoré
zabezpecuje a koordinuje prostrednictvom koordinatora projektovej ¢innosti

- zodpovedd za koordinaciu ariadenie podnikatel'skej cinnosti v oblasti ubytovacich
a stravovacich sluzieb, spravne vedenie U¢tovnej a ostatnej evidencie podnikatel'skej
¢innosti

- zabezpecuje styk s pefiaznymi Gstavmi

- zabezpecuje evidenciu tla¢iv na zverenom tseku a ich archivaciu

- zabezpecCuje vSetky Ukony suvisiace s uctovnictvom a dodrziavanie predpisov
0 hospodareni

- usmernuje a kontroluje pracu upratovaciek

- zabezpecuje kontrolu finan¢nej pokladne skoly

- je zodpovedna za dodrziavanie zasad hospodérenia v ramci prideleného rozpoctu Skoly
a spravne uctovanie pridelenych prostriedkov do jednotlivych rozpoctovych kapitol
a nasledné pripravovanie vsetkych

- priamo plni ulohy na tGseku evidencie majetku $koly, jeho inventarizacie a vedenia celej
uctovnej agendy majetku

- zabezpeCuje elektronické aukcie na nakup majetku a dodavku sluzieb pre S$kolu,
vypracovava podklady pre pripravu hospodarskych zmluv ohl'adom nakupu majetku

- zodpovedd za zdsobovanie Skoly vrdmci zmlav uzavretych na zdklade verejného
obstaravania zriad’'ovatel'a Skoly, ako aj verejného obstaravania skoly

- zodpoveda za zverejiiovanie zmlav, objednavok na webovej stranke skoly

- zodpoveda za vedenie ucebnicového fondu skoly

- priamo riadi, zadeluje a kontroluje pracu upratovaciek v celom komplexe S$koly,
vypracovava ich pracovnt napln a navrhuje im odmeny

- priamo riadi, aV spolupraci s ostatnymi veducimi usekov zadeluje a kontroluje pracu
informatika, vypracovava jeho pracovnu napln a navrhuje mu odmeny

- vypracovava a aktualizuje vnatorné predpisy Skoly ekonomického charakteru

- sleduje zabezpecCenie zamestnancov OOPP v stilade s vnttornym predpisom a vedie ich
evidenciu

- vykondva d’alSie ¢innosti podl'a pokynov riaditel’a

- je zodpovedna za dodrZiavanie pravidiel ochrany osobnych tdajov na zverenom tseku

Pod ekonomicky usek spadaju tito d’alSi zamestnanci :

Financ¢nd uctovnicka
- je priamo podriadena veducej ekonomického useku.
Zodpoveda za:
- spracovanie uctovnej agendy Skoly, internatu a jedalne,
- thrady faktur, vystavovanie €tovnych vykazov a uzavierok,
- agendu prevadzky Skoly, internatu a jedalne,
- uctovanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly
- spracovanie cestovnych prikazov
- vedie v stlade s platnymi predpismi financntl pokladnu skoly,
- je zodpovednd  za nakup majetku a zasobovanie Skoly vratane OOPP podla
platnych predpisov na zdklade riaditel’kou schvalenych objednavok
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- uskuto¢iiuje nakupy Ccistiacich a dezinfekénych prostriedkov a dohliada na ich
spravne pridel'ovanie jednotlivym tisekom Skoly
- spracovava podklady k predlozeniu finan¢nych a uctovnych vykazov a zodpoveda
za konsolidovanu uzavierku
- zodpovedd za kontrolu spravnosti odvedenych trzieb auctovania nakupov
Z ¢innosti autoservisu

je zodpovedna za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych udajov v ramci svojej agendy

Mzdové uctovnicka

- je priamo podriadena veducej ekonomického tiseku

Zodpoveda za:

- thrady platieb v ramci personalnej agendy, pracovno-pravnu agendu, vratane
kontaktu s poistoviiami,

- spracovanie miezd avedenie evidencie persondlnej agendy, jej archivaciu

v stlade s platnymi predpismi

- administrativne prace suvisiace so mzdovou agendou

- spracovava a vedie celt agendu ohl'adom Stipendii ziakov a ich vyplat

- je poverena spravou a zabezpecovanim predaja v Skolskom bufete, za ktory je aj
hmotne zodpovedna

- je zodpovedna za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych udajov , s ktorymi pri
svojej praci pride do styku.

Informatik, spravca siete — je priamo podriadeny vedtcej ekonomického tseku

zodpoveda za kompletna konfigurdciu pocitacovej siete

- monitoruje a analyzuje chyby v systémoch a navrhuje rieSenia odstranovania problémov
pravidelne instaluje a aktualizuje softvér , zabezpecuje ochranu dat

- spracovava ziadosti na zmeny v nastaveniach pocitatovych sieti

- je zodpovedny za vedenie a aktualizovanie technickej dokumentacie k PC sietam, ako aj
uschovu vsetkych potrebnych dokumentov a inStalacnych zariadeni a softvérov

je zodpovedny za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych udajov v ramci prace
s elektronickymi tidajmi zo vSetkych Skolskych databaz.

Upratovaéky ( mimo SJ)- upratovacky s priamo podriadené vedicej ekonomického tiseku

- st zodpovedné za upratovanie priestorov Skoly, za dodrziavanie pracovnych, hygienickych
a bezpec¢nostnych predpisov Skoly.

Informatori, pracovnici DIS - st priamo podriadeni veducej ekonomického tseku

st zodpovedni za vykonavanie preventivnych obhliadok $kolského arealu z hladiska
zabezpecenia ochranu majetku Skoly a zdravia Studentov a zamestnancov $koly
vykonévaju d’alSie ¢innosti podl'a prikazu nadriadeného

st zodpovedni za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych udajov , s ktorymi pri svojej
praci pridu do styku.

Koordinator projektovej ¢innosti

je priamo podriadeny vedicej ekonomického useku

* je povereny koordindciou Skolskej projektovej ¢innosti, ako aj vypracovavanim
ziadosti na nové projekty v spolupraci s ostatnymi riadiacimi pracovnikmi
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= zodpoveda za spracovanie potrebnych podkladov k projektom, sprav, realizaciu
a zuctovanie projektov v spolupraci s vediicou ekonomického useku

* je zodpovedny za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych udajov , s ktorymi
prichadza do styku v ramci projektovej ¢innosti

Veduca skolskej jedalne riadi podriadeny utvar ekonomickému useku — Skolsku jedalen

* je priamo riadena vediucou ekonomického useku

» zodpoveda za prevadzku a riadny chod Skolskej jedalne v stlade s platnou
legislativou

= zodpovedd za zabezpeCenie pripravy jedal v zmysle platnych hygienickych
a nutri¢nych noriem, vratane HACCP

= zostavuje jedalny listok

» zodpoveda za spravne hospodarenie Skolskej jedalne, véasné vedenie uctovne;j
agendy a uhradzanie zavizkov

» zodpoveda za sklad potravinovych zasob a vedenie skladovej evidencie

» zodpoveda za kvalitu prace kucharok a dodrziavanie ich pracovnej discipliny

» vyypracovava pracovnu napln podriadenych pracovnikov, kontroluje ich pracu
a navrhuje im odmeny

* je zodpovedna za dodrziavanie bezpecnostnych a pracovno-pravnych
predpisov v skolskej jedalni

* navrhuje na schvélenie ndkup d’alSich materidlnych potrieb nevyhnutnych na
zabezpecenie prevadzky Skolskej jedalne

» vedie evidenciu stravnych listkov, uhrad za ne avydava ich stravnikom,
odhlasuje obedy

* Vvramci podnikatel'skej ¢innosti pri zabezpeCovani stravovania hosti Skolského
internatu uzko spolupracuje s hlavnou vychovavatelkou

= kontroluje a zabezpecuje spravny odvod trzieb za poskytnutt stravu do
pokladne Skoly

* je zodpovedna za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych tdajov na zverenom
useku

Popis pracovnych ¢innosti pre nasledujuce pracovné pozicie, ktoré su priamo riadené vedicou
Skolskej jedalne, je dohodnuty Vv pracovnych naplniach uvedenych zamestnancov.

Kucharky

Pomocna kucharka

Upratovacka v SJ

Veduca vychovavatelka: riadi usek vvchovy mimo vyucovania

Riadi a organizuje usek vychovy mimo vyucovania a je zodpovedna za :
- zabezpecovanie denného chodu skolského internatu
spravne vedenie pedagogickej dokumentacie na zverenom useku
tvorbu a realizaciu vychovného programu Skolského internatu ,
zabezpecuje a riadi pracovné porady vychovavatelov
vytvara harmonogram sluzieb vychovavatelov Skolského internatu a zabezpecuje ich
zastupovanie pocas nepritomnosti v praci
zabezpecCuje a riadi ¢innost’ metodickych organov Skolského internatu,
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zucastiiuje sa na priamej vychovno-vzdelavacej Cinnosti Ziakov ubytovanych v Skolskom
internate

vypractuva denné plany vychovy a sleduje ich dodrziavanie

- riadi a kontroluje pracu vychovavatel'ov, vykonava hospitacie a na ich zaklade hodnoti
stav vychovnej cinnosti, 0 vysledkoch informuje riaditel'a Skoly a pedagogickt radu
Skoly, navrhuje opatrenia na zlepSenie prace, navrhuje odmeny svojim podriadenym,
dohliada na pracovnu disciplinu jemu podriadenych os6b

je poverena na zabezpecovanie a koordinovanie ubytovacich sluzieb v ramci
podnikatel’'skej ¢innosti Skoly v spolupraci s ekonomickym tsekom, vypracovava potrebné
hlasenia a spravy
v sulade s potrebami podnikatel'skej ¢innosti zostavuje navrh harmonogramu sluzieb
informatorov DIS, ktory v stanovenom termine predkladéa veducej ekonomického tseku
zabezpecuje kompletné a vCasné spracovanie a predkladanie vSetkych potrebnych
Statistickych vykazov v stanovenych terminoch,

zabezpecuje organiza¢no — administrativne ulohy smerom k spravnym zamestnancom
zabezpecuje zastupovanie zamestnancov a neruseny chod zvereného useku

navrhuje obsah arozsah materialno-technického a personalneho zabezpecenia $kolského
internatu

spolupracuje s ostatnymi veducimi pracovnikmi SOSP pri zabezpedovani jednotného

vychovného pdsobenia

plni svoju priamu vychovni povinnost'.

zodpoveda za dodrziavanie bezpecnostnych a hygienickych predpisov na zverenom useku
zodpoveda za pripravu a priebeh odbornych exkurzii a sutazi na zverenom

useku

zabezpecuje , riadi a koordinuje krizkovu ¢innost’ a agendu vzdelavacich poukazov
Vv stlade s pravnymi predpismi

kontroluje vedenie kruzkovej ¢innosti na skole jednotlivymi veducimi kruzkov, kontroluje
a odborne usmeriiuje vedenie pedagogickej dokumentécie krazkov

ekonomickému useku pripravuje podklady pre zGctovanie prijmov a vydavkov na
krazkovl ¢innost’, v€as aspravne pripravuje vykazy aspravy ohladne vzdelavacich
poukazov a kruzkovej ¢innosti

vypracovava pracovni napli podriadenych pracovnikov, kontroluje ich pracu a navrhuje
im odmeny

kontroluje odvadzanie trzieb vychovavate'mi a informatormi z prenajmu Sportovej haly
a Sportovych zariadeni, Skolského altdnku a spoloc¢enskej miestnosti

plni d’alSie tlohy podl'a pracovnej naplne a pokynov riaditel'a Skoly
je zodpovedna za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych udajov na zverenom useku

IV. CAST
Clanok 1.

Hospodarske postavenie Skoly

SOSP , Jelsavska 404, Dolny Kubin je samostatnou prispevkovou organizaciou s vlastnym
rozpoétom prijmov a vydavkov, ktory je napojeny na rozpodet Zilinského samospravneho kraja.
Jej Gctovnictvo je zabezpefené vykondvanim tychto prac uréenym zamestnancom. Za rozpocet
Skoly, plnenie prijmov a opodstatnenost’ cerpania finan¢nych prostriedkov, za dodrziavanie
terminov predkladania dokladov zodpoveda riaditel’ka Skoly. V pravnych vzt'ahoch vystupuje
Skola svojim menom a ma z tychto vzt'ahov zodpovednost'.

Svoju ¢innost’ Skola finan¢ne zabezpecCuje samostatne na zaklade :

rozpoétu MS SR cez zriad’ovatela VUC Zilina
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-z produktivnych prac ziakov, zvaracskej Skoly a prenajmu Skolskych priestorov
- Z podnikatel'skej ¢innosti Skoly

V. CAST
Clanok 1.
Sprava majetku

SOSP, Jelsavska 404 Dolny Kubin, spravuje majetok, ktory jej bol dany do spravy delimitaciou
jej zriadovatefom  Zilinskym samospravnym krajom na plnenie vymedzeného poslania
a predmetu ¢innosti. Zaroven v sucasnosti ma $kola v sprave aj majetok byvalej Strednej odbornej
Skoly technickej v Istebnom, ktora zanikla k 31.08.2013.

Majetok kola spravuje podl'a Zasad hospodarenia a nakladania s majetkom ZSK a tento majetok
vedie vo svojej uctovnej a operativnej evidencii.

VI. CAST
Clanok 1.

Poradné organy a komisie

Z dévodu skvalitnenia a zvySovania ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad'uje riaditel’ka Skoly poradné organy, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi préce.

Pracovna porada riaditePa — prerokovava aktudlne a rozhodujuce otdzky ohladne celkovej
¢innosti Skoly. Jej ¢lenmi st vSetci zastupcovia riaditela a veduci usekov SOSP.

Pedagogicka rada — jej ¢lenmi su vSetci pedagogicki a odborni zamestnanci Skoly a skolského
internatu. Rie$i doleZité ulohy suvisiace s vychovno-vzdelavacim procesom, prerokiiva skolsky
vzdelavaci program, vychovny program Skolského internatu, vysledky vychovno-vzdelavacieho
procesu, prerokiiva vychovné opatrenia, vyjadruje sa k zakladnym pedagogickym dokumentom
Skoly. Rada prerokuva sp6sob hodnotenia jednotlivych vyucovacich predmetov, Skolsky poriadok,
poradie a dizku $kolskych prestavok, spravu o vychovno-vzdelavacej innosti.

Rada zasada v zmysle stanoveného harmonogramu zasadnuti minimalne 4 x do roka, resp.
Vv pripade mimoriadnej potreby. Na rokovania rady moZe riaditel' Skoly podla charakteru
prerokovavanej problematiky prizvat’ aj zastupcov inych tsekov a inych organizacii.

Metodické organy: Pre posudzovanie Specidlnych otazok vychovno — vyucovacieho procesu
zriad’uyje riaditel’ Skoly odborné metodické a predmetové komisie. Slizia k zvySovaniu metodickej
urovne vychovy avzdelavania v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo skupinach
predmetov.

Metodické komisie a zdruZenia sa zriad'uju za ucelom zlepSenia vzdjomnej spoluprace medzi
ucitel'mi, majstrami odbornej vychovy a vychovavatel'mi.

Predmetové komisie —su metodickym a poradnym organom riaditela Skoly. Posudzuji
Specifické oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu a st vytvorené zoskupenim pribuznych
predmetov. Pracuju podla schvalenych planov, ich ¢innost riadia predsedovia komisii. Predseda
zabezpecuje a usmeriiuje dosahovanie vytycenych cielov v oblasti vzdelavacej ¢innosti v stilade
so Skolskym vzdelavacim programom, platnymi vzdelavacimi Standardami, u¢ebnymi osnovami
aucebnymi planmi, st odbornym garantom a koordinatorom vzdeldvania ucitelov po stranke
odbornej, pedagogickej a metodickej.
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Metodické zdruZenia - si metodickym a poradnym organom riaditel’a skoly, ktoré riaditel’ Skoly
zriad'uje na useku praktického vyucCovania a mimoskolskej vychovnej ¢innosti . Pracuju podla
schvalenych planov, ich ¢innost’ riadia predsedovia komisii. Predseda zabezpecuje a usmeriuje
dosahovanie vytycenych ciel'ov v oblasti vzdeldvacej a vychovnej Cinnosti v sulade so Skolskym
vzdeldvacim, resp. vychovnym programom, platnymi vzdeldvacimi Standardami, ucebnymi
osnovami a u¢ebnymi planmi, st odbornym garantom a koordinatorom vzdelavania majstrov
odborného vycviku a vychovavatelov Skolského internatu po stranke odbornej, pedagogicke;j
a metodicke;j.

Stcast'ou riadenia je aj spolupraca s pedagogickymi zamestnancami a odbornymi
zamestnancami, ktori vykondvaju Specializované Cinnosti.

Struktira kariérnych pozicii:

1) triedny ucitel,

2) veduaci metodickych organov

3) koordinator ziackej Skolskej rady,

4) koordinator protidrogovej prevencie a socialno-patologickych javov,

5) vychovny a kariérny poradca

6) koordinator enviromentalnej vychovy

Popis pracovnych kompetencii pre nasledujuce pracovné pozicie sa riadia aj Pokynom ministra
¢. 39/2017, ktorym sa vydavaji profesijné Standardy pre jednotlivé kategdrie a podkategorie
pedagogickych zamestnancov a odbornych zamestnancov §kol a Skolskych zariadeni

Pracovna napln: triedny ucitel’

%

V zmysle § 33 ods. 4 zdkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov triedny ucitel’ v prislusnej
triede vyucuje, zodpoveda za vedenie prislusnej pedagogicke; dokumentécie tykajicej sa ziaka
a triedy, utvaranie podmienok na rozvoj pozitivnych socialnych vizieb medzi ziakmi navzajom,
medzi ziakmi a zamestnancami Skoly; spolupracuje so zédkonnym zastupcom a ostatnymi
pedagogickymi zamestnancami $koly; poskytuje Ziakom a zdkonnym zastupcom pedagogické
poradenstvo.

Konkrétne ulohy:

1. Triedny ucitel’ ma veducu tlohu pri vychove Ziakov svojej triedy ( v osobitnych pripadoch
moze byt’ aj vo viacerych triedach ) a je v plnom rozsahu zodpovedny za celkovu situaciu
v triede. Okrem svojej vyucovacej Cinnosti aj poskytuje ziakom aich zakonnym
zastupcom poradensktl ¢innost’, vykonava dennu vychovnil pracu so ziakmi, sleduje ich
dochadzku, spravanie a prospech. Vyuziva kazdu prilezitost’ na dokonalé poznanie svojich
ziakov.

2. Uzko spolupracuje s ostatnymi vyulujucimi a koordinuje ich usilie vo vychovno-
vzdelavacom procese.

3. Spolupracuje srodi¢mi ziakov, vychovnym poradcom a Skolskym psychologom,
pedagogicko-psychologickou poradiiou. V pripade potreby pozyva rodi¢ov na osobné
stretnutie s triednym ucitelom a pri zavaznejSich situaciach — napr. navrhy na znizenie
znamky zo sprdvania na osobny pohovor za pritomnosti ¢lena vedenia $koly, vychovného
poradcu, triedneho ucitel’a, rodica, ziaka, na ktoré dopredu pripravi pisomny zaznam
a termin dohodne so vSetkymi ucastnikmi.

4. Dbésledne sleduje dochédzku ziakov do Skoly a predchadza vzniku zaskolactva.
Systematicky monitoruje prospech ziakov a ich spravanie a robi opatrenia na zlepSenie
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(napr. organizuje pomoc slabsie prospievajucim ziakom, riesi zapisy priestupkov v triednej
knihe). Navrhuje vychovné opatrenia a znamky zo spravania.

5. Prostrednictvom technika BOZP, PO a CO =zabezpeCuje skolenie ziakov zo zasad

bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a kontroluje ich dodrziavanie.

Triedni ucitelia uréuju tyzdennikov a kontroluju ich pracu.

7. Vedie a je zodpovedny za pedagogicki dokumentaciu triedy (spravne a Uplné
vypliovanie): e-triednu knihu, zapisy tykajice sa ziakov pridelenej triedy v ASC agende,
klasifika¢ny zdznam, triedny vykaz, osobn¢ spisy ziakov, evidenciu vydanych ucebnic.

8. Triedny uditel’ je povinny nahlasit’ kazdi zmenu v stave ziakov triedy (zanechanie §tudia,
prerusenie Studia, prestup na int Skolu, prestup z inej $koly), ako aj zmenu ich osobnych
udajov zamestnancovi zodpovednému za databazu ziakov Skoly.

9. Poméha pri organizatnom zabezpeceni akcii triedy (vychovné koncerty, divadelné
predstavenia, exkurzie, ucelové cviCenia, telovychovné kurzy a pod.). Organizuje Skolské
vylety na konci skolského roka.

10. Pripravuje avedie triedne rodi¢ovské zdruzenia, kde informuje rodi¢ov o prospechu,
spravani, dochadzke ziakov a 0 inych aktualnych témach — vedie prislusni dokumentaciu,
tzn.: zapisnica z rodicovského zdruzenia, prezen¢na listina z rodicovského zdruzenia

11. Je zodpovedny za pripravu imatrikulacie v 1. ro¢niku a stuzkovej slavnosti triedy v 4.
ro¢niku, ak sa ziaci pre ne rozhodnu.

12. Spolupracuje s vychovnym poradcom pri usmeriiovani ziakov na vysokoskolské studium
resp. pri zaradeni ich do pracovného pomeru.

13. Triedny ucitel’ plni d’alSie aktualne tlohy, ktorymi ho poveri vedenie Skoly.

14. je zodpovedny za dodrZiavanie pravidiel ochrany osobnych udajov , s ktorymi prisiel
V ramci svojej prace do styku

o

Pracovna naplin: veduci metodického organu — dalej len ., MO*“ ( predseda
predmetove] komisie, metodického zdruzenia)

%

V zmysle § 33 ods. 8 zdkona ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch
a odbornych zamestnancoch a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov veduci metodického
organu koordinuje, hodnoti azodpovedd za pripravu pedagogickej dokumentacie podla
osobitného predpisu v zverenej oblasti plnenia Skolského vzdelavacieho, resp. vychovného
programu, podiela sa na organizovani rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych
zamestnancov a vykonava projektovu, poradensku a hodnotiacu ¢innost’ zameranu na kvalitu
vychovy a vzdelavania.

Konkrétne tlohy:

1) Komplexna organizac¢na a riadiaca praca v MO:

- vypracovava Plan prace MO na $kolsky rok v sulade s POP MS SR a Plan
zasadnuti MO ,

- vypracovava zaverecnu spravu o plneni Planu prace MO

- pripravuje a vedie zasadnutia MO,

- riadne — 4x roc¢ne (august, december, marec, jun/jul),
- mimoriadne — podl'a potreby,

- Z kazdého zasadnutia MO odovzda riaditel'ovi Skoly zéapisnice,

- zodpoveda za pripravu pedagogickej dokumentacie v zverenej oblasti plnenia
Skolského vzdelavacieho, resp. vychovného programu,

- organizacnd ariadiaca praca tykajuca sa kvality vyuCovacieho a vychovného
procesu v MO (sledovanie a propagovanie modernych vyucovacich metdd,
vyuzivanie didaktickej techniky, aktualizacia uciva, vstupné a vystupné previerky,
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hodnotenie a klasifikacia, pomoc slabsim ziakom, ...), sutazi a olympiad, exkurzii,
kruzkovej ¢innosti, sledovania novych odbornych trendov a pod.,

- zabezpecCuje vymenu pedagogickych sktisenosti v MO, podiela sa na organizovani
rozvoja profesijnych kompetencii pedagogickych zamestnancov

- spracovava podklady na analyzu vychovno-vzdelavacieho procesu v predmetoch
MO pre vedenie Skoly,

- predklada ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov v predmetoch
MO, zabezpecuje koordinaciu medzipredmetovych vzt'ahov

2) Kontrolno-hospita¢na ¢innost’ vediceho MO:
- Kontroluje plnenie Planu prace MO ,
- kontroluje dodrziavanie u¢ebnych osnov, rozpisu uciva, resp. vychovnych planov
- zodpoveda za evidovanie a archivdciu porovnavacich testov a predpisanych
pisomnych préc,
- koordinuje vzajomné hospitacie ¢lenov MO,

3) Iniciovanie ariadenie modernizacie obsahu i metodiky v predmetoch MO atiez
materidlno-technického zabezpecenia vyucovacieho procesu v MO. Predklada ndvrhy a
poziadavky na doplnenie pomdcok a audiovizualnej techniky do ucebni, vybavenie

kabinetov, kniznice, odbornych ucebni.

4) Iniciovanie, planovanie, koordinacia a podpora kontinualneho vzdelavania ¢lenov MO.

Pracovna naplii: vvchovny a kariérny poradca

1) poskytuje ziakom, rodi¢om a zamestnancom §kol vychovné poradenstvo

2) riesi kariérne, osobnostné, vzdelavacie, profesionalne a socialne potreby
ziakov

3) sprostredkuva odbornu terapeuticko-vychovnu ¢innost podl'a potrieb
ziaka

4) spolupracuje s triednymi uéite'mi, $kolskym psycholégom a odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni

5) vo svojej ¢innosti dba na dodrZiavanie vSeobecne zaviznych pravnych
noriem

6) vykonava ¢innosti pri priprave ziakov na ich vstup na trh prace

7) plni d’alSie ulohy podla pracovnej naplne a pokynov riaditel’a

8) je zodpovedny za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych tdajov
S ktorymi pride v suvislosti so svojou pracou do styku

VIIL. CAST

Clanok 1.
Prava a povinnosti zamestnancov

V skole pracujii pedagogicki a odborni zamestnanci , nepedagogicki zamestnanci a externi
pracovnici. Kazdy pracovnik je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne a interné Skolské predpisy.
Rozsah ich povinnosti, vymedzenie prav a zodpovednosti stanovuje pracovny poriadok skoly,
ktory je v stlade so Zakonnikom préce .

Zamestnanci su povinni riadne si plnit' svoje povinnosti vyplyvajice z pracovno-pravnych
vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizécii povereni.
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Pracovno-pravne vztahy pracovnikov Skoly sa riadia vSeobecne platnymi a zavdznymi pravnymi
predpismi. Mzdové podmienky na zaklade priznanej kvalifikacie a platnych mzdovych predpisov
stanovuje riaditel’ Skoly.

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ vSeobecne zavdzné pravne a vnutroskolské predpisy.
Zamestnanci Skoly si riadne plnia svoje povinnosti vyplyvajuce z pracovno-pravnych vzt'ahov,
z pracovného poriadku, z pracovnej naplne a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni. Kazdy
zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost’:
a) plnit prikazy priameho nadriadeného,
b) vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
¢) dodrziavat’ pracovny Cas stanoveny v pracovnom poriadku,
d) dodrziavat predpisy na tseku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej
ochrany,
e) ochranovat’ majetok Skoly, chranit’ ho pred zni¢enim, po§kodenim, stratou alebo
zneuzitim
f) dodrziavat pravidla ochrany osobnych udajov .

Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

a) pravo na odmenu za vykonant pracu podl'a mnozstva, kvality, spolocenského
vyznamu,

b) zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpo¢inok a zotavenie po
praci,

C) pozadovat pomdcky pre splnenie danych uloh avykonanie opatreni,
potrebnych pre bezpecnu pracu,

d) cerpat’ dovolenku na zotavenie podl'a platnych predpisov,

e) oboznamit’ sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpe¢nostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujicimi sa k jeho pracovisku
a pracu nim vykonavant.

Clanok 2.
Organy Skolskej samospravy

Organmi Skolskej samospravy si:

1) Rada Skoly — je kreovana na zaklade volieb stanovenych zédkonom. Pracuje a stretava sa
Vv stlade so Statutom rady Skoly.

2) Ziacka $kolska rada — je osobitnym orgdnom skolskej samospravy strednej $koly, ktora
reprezentuje Ziakov strednej Skoly a zastupuje ich zaujmy vo vztahu k riaditel’ke a vedeniu Skoly.
Rada je tvorena zastupcami jednotlivych tried, ktori st delegovani na zaklade volby v triedach.
Cinnost Ziackej rady koordinuje povereny pedagogicky zamestnanec.

Clanok 3.
Samospravne organy

Rodicovska rada — je vytvorena zo zastupcov rodi¢ov ziakov vSetkych roénikov za jednotlivé
triedy na zaklade zakonnych noriem. Stretava sa minimdlne 1 krat za Skolsky rok a podl'a potreby.
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VIIL CAST
Riadiace normy

Stustavu riadiacich a organiza¢nych noriem tvoria :

a) riadiace normy so v§eobecnou platnost'ou ( prikaz, metodicky pokyn, rozhodnutie, Smernica),
b) vnutroorganizatné normy ( organizacny poriadok, pracovny poriadok, vnutorny mzdovy
predpis, Skolsky poriadok, prevadzkovy poriadok Skoly, pracovné néplne pre jednotlivé ¢innosti v
Skole, bezpecnostny Statut),

c¢) odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonéava sa pisomne v tychto pripadoch :

- ak ide o veducu funkciu,

- ak ide o funkciu spojent1 s hmotnou zodpovednostou,

- ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec

Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri funkcii s
hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventarizacia.

IX. CAST

Zaverecné ustanovenia

1. Organiza¢ny poriadok Strednej odbornej skoly polytechnickej , JelSavska 404, Dolny Kubin bol
vydany Statutdrnym orgdnom Strednej odbornej Skoly polytechnickej , JelSavska 404, Dolny
Kubin dna 31. 08. 2018.

2.0rganizacny poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov Skoly. Veduici zamestnanci su
povinni obozndmit’ s jeho obsahom vsetkych pracovnikov $koly.

3. Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava riaditel’ka Skoly.

4. Organizacny poriadok nadobuda tc¢innost’ diiom 01. 09. 2018.

5. Platnost’” predchadzajuceho organizaéného poriadku z 01.09.2014 v zneni jeho neskorSich
dodatkov sa rusi dnom 31.08.2018.

Sucast'ou organizacného poriadku je organiza¢na Struktura Skoly a jej schéma.

V Dolnom Kubine dnia 31.08.2018

Ing. Adriana Bellova
riaditel’ka
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Organizacnd Struktira SOSP Dolny Kubin — Kiasia

platna od 01.09.2018

1/Riaditel $koly (1): Ing. Adriana Bellova uvizok 1
Sekretariat riaditel'a Skoly: Jana Pukancikova uvédzok 1
Spolu 2
2/Zastupca riaditela pre TV(1): Ing. Iveta Brunckova uvizok 1
Pedagogicki zamestnanci TV: Mgr. Maria Danaiova uvizok 0,32
Mgr. Jana Pabdkova uvdzok 005
Mgr. Méria Bartosova uviazok 0,10
PaedDr. Stanislav Ertel uvizok 1
Mgr. Erika Figuli uvizok 1
Mgr. Erika MikuldSova uvédzok 1
Mgr. Jana Partlova uvizok 1
Ing. Miroslav Plavka uvédzok 1
Mgr. Terézia Ptacinova uvizok 1
Ing. Jan Rakus uvédzok 1
Ing. Viera Remkova uvizok 1
Ing. Vladimir Slimak uvédzok 1
Mgr. Iveta Strapcova uvizok 1
Ing. Maridn Strapec uvédzok 1
Mgr.Ing. Monika Trnkocyovd — uvédzok 1
Mgr. Magdaléna Turcinova uvédzok 1
Mgr. Iveta Tomanova uvizok 1
Ing. Stanislav Urban uviazok 0,8
Ing. Peter Rovny uvédzok 1
Ing. Juraj Vranak uvizok 1
Odborny zamestnanec TV
Skolsky psycholdg e, uvizok 0,2
Spolu usek TV so ZRTV: 18,47
3/Zastupca riaditel’a pre PV(1): Mgr. Jozef Hladek uvizok 1
Hlavny majster OV(1): Ing. Branislav Urban uvizok 1
Pedagogicki zamestnanci PV: Bc. Jozef Busa uvizok 1
(majstri OV/(14)) Milan Cau¢ik Gvizok 1
Jan Chomistek uvizok 1
Bc. Alojz Konfala uvizok 1
Bc. Karol Kubolek uvizok 1
Milan Lisik uviazok 1
Bc. Peter Liska uvizok 1
Miroslav Skombar uvizok 1
Ing. Daniel Luptak uviazok 1
Mgr. Ondrej Biel uvizok 1
Michal Gregor uvizok 0.8
Spolu so ZRPV 12,8
Vydajna naradia a materialu(l):  Viera Balcova uvazok 1



Strojna udrzba, skolnik(2): Jan KTucik uvizok 1
................... uvizok 1
Technik BOZP, PO, VZS, PZS(0,1) Juraj Kvietok uvizok 0,1
Samost.odb.prac. prijimaci technik(1): Michal Gregor uvizok 0,2
3,3
Spolu cely usek PV 16,2
4/Veduca ekonomka(l) : Marcela Gallova uvazok 1
Financ¢na uctovnicka: Ing. Andrea Vraniakova  uvézok 1
Mzdova uctovnicka: Miriam Androvicova uviazok 1
Koordinator projektovej ¢innosti Ing. Stanislav Urban uvizok 0,2
Spolu 3,2
Upratovacky(4): Maria Jurdkova uvizok 1
Maria Dobekova uvizok 0,6
Jana Caniova uviazok 1
Maria Kuracinova uvizok 1
Informator (3): Jozef Kovac, chr.prac. uviazok 1
Bozena Halickova uvizok 1
Z toho informator - kuri¢(1) Jozef Smolka uvizok 1
Spolu 6,6
Informatik, spravca siete a IKT Jozef Vajdiar uvéizok 0,5
Spolu obsluzné ¢innosti 7,1
Vedica kuchyne + PC(1): Katarina Urbanova uvizok 1
Kucharka + PC(2): Lucia Batunova uvizok 1
Miaria Katrenikova uviazok 1
Pomocna kuchérka-chran.pracovisko Cudmila MaruSincova uvédzok 1
Upratovacka Maria Dobekova uvizok 0,4
pomocna kucharka i, uviazok 0,5
Spolu SJ 45
Spolu ekonomicky usek 14,8
5/ VMV, Skolsky internat
Veduci vychovavatel’, ubytovanie(1):Mgr. Katarina Kilianova  tvédzok 1
Pomocny vychovavatel Ing. Iveta Slukova uvdzok 0,4
Vychovévatel Ing. Iveta Slukova uvizok 0,6
Spolu SI 2
Celkovy pocet pracovnych uvizkov zamestnancov skoly : 53,67

Celkovy fyzicky pocet zamestnancov : 59*

(*Pozn. : 2 zamestnanci maju rozdelené pracovné miesto na 2 usekoch, 7 zamestnanci st

zamestnani na ¢iastoény pracovny uvizok)
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ORGANIZAC NA STRUKTURA STREDNEJ ODBORNEJ
SKOLY POLYTECHNICKEJ DOLNY KUBIN —-KNAZIA

Platna od 1. septembra 2018

Riaditel’ Skoly

Sekretariat riaditel’ky , Skolsky

archiv, ochrana osobnych udajov (1)

Zastupca riaditela TV (1) Zastupca riaditel’a PV (1) Vedica ekonomka (1), Veduci vychovavatel’ na SI,
energetika uctovanie projektov VMV (1,0)
rozpod¢tovnictvo, majetok ubvtovacie Shﬁb\l’ .DIS
s . Vychovavatel’ (0,6)
Pedagogicki Hlavny majster OV |(1) Veduca kuchyne stravné Finan¢na Gctovnicka, Pomocent vvehavavatel (0 4)
pracovnici (17,27) listky podnikatel’. éinnost’ fakturacie (1) finan¢na
[ [ pokladia, zasdbovanie
Skolsky holc majster odb. vychovy 10,8 Kucharka (2)
0Ky psycholog podnikatel’ska cinnost’ A .
0,2) | Mzdova uctovnicka, personalistika
Udrzbar. skolnik 2) | Stipendium Ziakovl, Skolsky bufet (1)
Pomocna kucharka 0,5
| Chranené pracovisko 0,5
Vydajfia néradia , meradiel Upratovacka 0,4 Upratovacky $kola, dielne, internat,
sklad materidlu (’1) ’ telocvicia, jedalen (4)
I
Samostatny odb. pracovnik
I,)rflj»-.l\mam technik, zasobovanie, Informétor (3) DI S
|
Technik BOZP, PO, CO Metodické a poradné organy
(0.)
Pedagogicka rada Vychovny a Kariérny Koordinator : Veduci predmetovych komisii (4)a metodickych zdruZeni (2)
(34) poradca (1) protidrogovej prevencie(1)

enviroment.vychovy(1)
finan¢.vzdelavania (1)
informatizacie (1)

Pouzité skratky: TV — teoretické vyuCovanie
OV - odborny vycvik
SI .skolsky internat

PV —praktické vyucovanie
PC — podnikatel’'ska ¢innost’
VMV-vychova mimo vyucovania

=PK slovensky jazyk a cudzie jazyky (1)

» PK ostatné v§eobecno-vzdelavacie predmety (1)
» PK odborné strojarske predmety(1)

»PK ostatné odborné predmety (1)

*MZ odborného vycviku (1)

=" MZ skolského internatu (1)




