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ORGANIZACNY PORIADOK
Spojenej Skoly internatnej, Levocska 22, Stara Luboviia

Organiza¢ny poriadok je zakladnou organizatnou normou Spojenej Skoly internatnej
Levocéska 22, Stara Cubovna.

Upravuje riadenie a organizaciu Skoly, uréuje delbu prace, organizaciu organov na skole,
prava a zodpovednost’ pracovnikov, rozsah pravomoci, vnitorné a vonkajsie vztahy Spojenej
Skoly internatnej Levoc¢ska 22, Stara Cubovna., Vv stlade s § 11 ods. 9 zakona ¢. 245/2008.

PRVA CAST
Vseobecné ustanovenia
Cl 1
Zakladné ustanovenia

1. Spojend Skola internatna, Levocska 24, Stard Cubovna bola zriadena rozhodnutim Krajského
Skolského uradu v Presove v stilade so zakonom 596/2003 Z. z. o $tatnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
na zaklade Rozhodnutia Ministerstva skolstva Slovenskej republiky o zaradeni do siete §kol
a Skolskych zariadeni Slovenskej republiky pod ¢islom RD/2009/00235-45 k 1.1.2010.
Dodatkom €. 7 zo diia 30.04.2019 k zriad’ovacej licencie v zneni predchadzajucich dodatkov
Skoly sa adresa Spojenej Skoly internatnej, Levocska 22, Stard LCuboviia meni na Spojena
Skola internatna, Levo¢ska 24, Stara Cubovia a meni sa aj adresa Praktickej Skoly na adresu
Levocska 24, Stara Cubovina s u¢innostou od 1.9.2019

2. Spojena Skola je pravnicka osoba s vlastnou pravnou subjektivitou zriadena zriadovatel'om
Krajskym Skolskym tradom v PreSove ako rozpoctova organizacia. V pravnych vztahoch
vystupuje svojim menom a mé zodpovednost’ vyplyvajucu z tychto vztahov.

3. Sidlo Spojenej skoly internatnej je ulica Levocska 24, Stara Cubovia.

4. Organizacii bolo pridelené ICO: 42089824.

5. Statutarnym organom $koly je riaditel’, ktorého na zéklade vyberového konania vymentva na
dobu funkéného obdobia prednosta Okresného tiradu v Presove.

6. Organizaény poriadok je zakladnou internou organizaénou normou SSI a je zavdzny pre
vietkych zamestnancov SSI.

7. Organiza¢ny poriadok upravuje vnutornii organizaciu SSI, oblast’ riadenia a ¢innosti SSI,
organizaciu prace a posobnost’ jednotlivych ttvarov a tisekov.

CI. 2
Organiza¢né ¢lenenie

1. Organizatné ¢lenenie SSI zabezpeuju jej jednotlivé utvary. Utvary su organizaéné celky,
ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuji viacsi rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti
urc¢itého zamerania.

2. Organiza¢nymi zlozkami Spojenej Skoly, Levoéska 24, Stara Cubovna su:

a) Prakticka skola
b) Odborné udiliste internatne



Vymedzenie zakladného poslania a predmet ¢innosti na zaklade zriad’ovacej listiny

Prakticka Skola uskutocnuje vychovu a vzdelavanie podl'a vzdelavacich programov ur¢enych na
vzdeldvanie a pripravu na vykon jednoduchych pracovnych cinnosti ziakom s mentalnym
postihnutim, alebo Ziakom s mentalnym postihnutim V kombinacii sinym zdravotnym
postihnutim, ktorym stupen postihnutia neumoznuje pripravu v odbornom ugilisti.

Odborné uciliSte internatne na zaklade vzdelavacich programov odborov vychovy
a vzdelavania poskytuje odbornu pripravu na vykon nenaro¢nych pracovnych ¢innosti ziakom so
zdravotnym znevyhodnenim, alebo s mentalnym postihnutim v kombinacii s inym zdravotnym
postihnutim.

3. Sucast'ou Skoly si:

Skolsky internat zabezpeduje ziakom vychovno-vzdelavaciu ¢innost’, ubytovanie a stravovanie.
Skolska jedalei sa zriad'uje na pripravu, vydaj a konzumaciu jedal a ndpojov pre stravnikov
Vv ¢ase ich pobytu v Skole, alebo v Skolskom zariadeni.

4. Utvary sa delia na organizacné Useky, ktoré zabezpecuji ulohy SSI spojené s odliSnym
odbornym, organizaénym a technickym zabezpecenim. Na cele tvarov a ich usekov st
veduci zamestnanci SSI, ktori su priamo podriadeni riaditelovi SSI.

5. Clenenie SSI na utvary:
A) utvar riaditel'a SSl,
B) pedagogicky utvar,
C) administrativno-hospodarsky utvar,
D) utvar Skolského stravovania.
E) Vnutorné &lenenie niektorych utvarov SSI na useky
F) Pedagogicky utvar
a) usek Praktickej skoly
b) usek Odborného ucilista internatneho
c) usek Skolského internatu
G) Administrativno- hospodarsky ttvar
e Usek administrativno-hospodarsky
e usek Skolskej jedalne
e Usek prevadzkovych zamestnancov.

6. KaZzdy usek zabezpecuje uceleny sibor odbornych ¢innosti. Za ¢innost’ usekov zodpovedaju
zastupcovia riaditela SSI a d’alsi zamestnanci povereni ich vedenim.

7. Jednotlivé Gtvary a useky pri vykone svojej ¢innosti vzajomne spolupracuju. V pripade, Ze sa
vybavenie uréitej veci dotyka pdsobnosti viacerych ttvarov (asekov) SSI, zabezpeduje jej
vybavenie ten utvar (usek), ktory bol riaditelom SSI povereny plnenim tejto tlohy.

8. Vediicimi zamestnancami podl’a stupiiov riadenia v SSI su:

a) riaditel’,
b) zastupcovia riaditel’a pre jednotlivé organiza¢né zlozky, HMOV
¢) veduci oddeleni (ekonomicky zastupca, veduca SJ).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zamestnancami SSI su:

a) pedagogicki zamestnanci

b) odborni zamestnanci

¢) nepedagogicki zamestnanci (zamestnanci S VS vzdelanim a so stredoskolskym
vzdelanim: administrativni, i€tovnici, hospodarsko-spravni, zamestnanci remeselnych,
manualnych, manipula¢nych ¢innosti s prevahou fyzickej prace).

Veduci zamestnanci pridel'uju zamestnancom ulohy, usmeriiuji ich ¢innost’, kontroluju

odbornu troven, primeranost’ sposobu a dochvilnost’ plnenia tloh.

Povinnosti veducich zamestnancov a ostatnych zamestnancov su urc¢ené rozsahom posobnosti

a zodpovednosti vyplyvajicimi z ich pracovného zaradenia. Povinnosti su vymedzené

platnymi pravnymi predpismi, vnatornymi normami SSI, popisom pracovnej ¢innosti a

Pracovnym poriadkom SSI, ktory vydava riaditel’ SSI.

Na ziklade poverenia riaditela SSI vykonavaju vedfici zamestnanci rozhodovaciu a

schvalovaciu Cinnost’, ktord je vyhradena jemu. Tato moéze byt uvedena v ich popise

pracovnej ¢innosti.

Veduci zamestnanci rozhoduju v zdsadnych otazkach na tseku svojej posobnosti (pokial si

rozhodovanie nevyhradil riaditel’), riadia, organizuju a kontroluji ¢innost’ a plnenie uloh

zvereného useku, zodpovedaju za koordinaciu prace, vcasné, kvalitné spracovavanie,

predkladanie materialov, navrhov a podkladov, ako aj za ich vecnt spravnost’, zastupuju SSI

pri rokovani s inymi orgdnmi, organmi Statnej spravy a samospravy, d’al§imi institiciami v

rozsahu uréenom riaditelom SSI.

Pisomnosti SSI schval'uje a podpisuje riaditel’ SSI alebo v ¢ase jeho nepritomnosti Statutarny

zastupca.

Podpisové pravo pre styk s bankou ma okrem riaditela SSI a jeho $tatutarneho zastupcu aj

uréeny zamestnanec administrativno-hospodarskeho useku.

Schéma organiza¢nej $truktiry SSI je uvedend v Prilohe k organizaénému poriadku.

DRUHA CAST
Riadenie Skoly a zodpovednost’
CL3
Utvar riaditel’a $koly

Organizuje a zabezpecuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej, personalnej a
hospodarskej ¢innosti. Zahfiia ¢innosti, ktoré st priamo uréené a podriadené riaditel'ovi SS,
a ktoré mu pomahaji vykondvat’ jemu zverené pravomoci.
Utvar riaditela $koly po organizaénej aodbornej strinke zabezpetuje Cinnost' celej
organizacie.
Medzi zdkladné cinnosti utvaru riaditela patri:
a) tvorba Planu prace Skoly v suvislosti s perspektivami rozvoja organizacie,
b) organiza¢né zabezpeCenie pedagogickych rad a pracovnych porad,
c) tvorba pokynov a zabezpecenie podmienok pre vedenie pisomnej agendy,
d) evidencia a kontrola dodrziavania terminov na splnenie tloh,
e) zabezpeCuje informovanie o aktualnych pravnych normach aich zavadzanie do praxe
Skoly,



6.

10.
11.

f) aprava podmienok vybavovania pisomnej agendy $koly,

g) priprava, vydavanie a evidencia internych predpisov upravujtcich ¢innost’ organizacie na

vSetkych organiza¢nych tsekoch.

Do utvaru riaditel’a skoly patria:

- riaditel’ — Statutarny organ organizacie,

- zastupca riaditel'a pre PS a OUI

- hlavny majster OUI

- veduci metodického zdruzenia, veduci PK

- veduca Skolskej jedalne,

- vychovny poradca,

Stale poradné organy riaditela Skoly st:
a) pedagogicka rada,

b) pracovna porada,
c) radarodicov,
d) rada skoly.

Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého zriad’ovatel’ vymenuva na péatroéné funkéné obdobie
na navrh rady Skoly. Rada skoly predkladd ndvrh na kandiddta na riaditela na zaklade
vysledkov vyberového konania podl'a § 4 okrem kandidata, ktory bol odvolany podl'a odseku
7 pism. a) az c) a e) alebo odseku 8 pism. ¢). Zriad'ovatel do 30 dni odo dna predlozenia
navrhu rady skoly vymenuje riaditel’a alebo pisomne odévodni svoj nesuhlas s navrhnutym
kandidatom rade Skoly. Zriad’ovatel’ vyhlasi druhé vyberové konanie podla § 4 do 15 dni odo
dna dorucenia nesuhlasu rade skoly. Zriad'ovatel’ do 30 dni odo dna predlozenia navrhu rady
Skoly na zaklade druhého vyberového konania vymenuje riaditel’a alebo predlozi ndvrh na
vyslovenie nesthlasu s navrhnutym kandiditom na najblizSie zasadnutie prislusného
zastupitel'stva. Na schvalenie ndvrhu na vyslovenie nesthlasu s navrhnutym kandiddtom sa
vyzaduje suhlas trojpitinovej vacSiny vsetkych poslancov prislusného zastupitel'stva. Ak
prislusné =zastupitel'stvo neschvalilo navrh na vyslovenie nesuhlasu s navrhnutym
kandidatom, zriad'ovatel’ do 15 dni odo dna prijatia uznesenia prislusného zastupitel'stva
vymenuje riaditel'a na zaklade navrhu rady Skoly. Ak prislusné zastupitel'stvo schvalilo navrh
na vyslovenie nesuhlasu s navrhnutym kandidatom, zriad’ovatel’ do 15 dni odo dia prijatia
uznesenia prisluSného zastupitel'stva vyhlasi vyberové konanie na obsadenie miesta riaditel’a
postupom podl'a osobitného predpisu.

StatutArnym organom organizacie je riaditel’, ktory kona v jej mene, zodpoved4 za riadny
chod a plnenie vsetkych tloh.

V pripade nepritomnosti riaditel’ uréuje svojho zastupcu, priCom mu zaroven ustanovuje
rozsah opravneni a povinnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v nom byt
uvedeny rozsah opravnenie povereného zamestnanca a doba platnosti poverenia.

V pripade odvolania riaditel’a Skoly poveri zriad’ovatel’ pedagogického zamestnanca Skoly jej
vedenim do vymenovania nového riaditel’a Skoly.

Riaditel’ Skoly ustanovuje a odvolava z funkcie veducich zamestnancov Skoly.

Veduci pracovnici jednotlivych usekov usmeriiuju a koordinuji pracu im podriadenych
pracovnikov, zodpovedaju za sprdvne vedenie povinnej dokumentacie, vypracivaji
Statistické vykazy a vnutorné smernice Useku. Za svoju ¢innost’ zodpovedaju riaditelovi
Skoly.



12. Riaditel’, ako Statutarny orgéan Skoly, kona v jej mene vo vSetkych jej zéalezitostiach.
13. Rozhoduje vzdy samostatne, pokial mu rozhodnutie nie je podmienené schvalenim Radou
Skoly.

Riaditel’ Spojenej Skoly internatne;j

Spojent $kolu riadi a za jej Ginnost’ zodpoveda riaditel SSI. Riaditel’ $koly vykonava $tatnu
spravu v prvom stupni - § 5 ods.3 Zakona ¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave.

Rozhoduje o:

- ndlezitostiach uvedenych v § 5 ods.3 zékona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a
Skolskej samosprave,

- zmenach vnutornej organizacie SSI,

- koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

- persondlnych zélezitostiach vo vSeobecnej aj konkrétnej rovine,

- vsetkych dohodéach SSI s jej partnermi,

- pracovnych cestdch zamestnancov,

- prijati ziaka do Skoly,

- oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

- oslobodeni ziaka od vzdeldvania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo ich Casti,

- umozneni $tudia ziaka podl'a individualneho u¢ebného planu,

- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat’ skiisku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom skoly,

- odklade zaciatku povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- dodatocnom odlozeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky ziaka,

- uloZeni vychovnych opatreni,

- povoleni plnit’ povinnu Skolskt dochadzku mimo izemia SR,

- individualnom vzdelavani ziaka,

- umozZzneni $tadia ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu,

- preruSeni Stadia,

- povoleni zmeny u¢ebného odboru,

- povoleni opakovat’ ro¢nik,

- priznani Stipendif

- oznameni zdkonného zastupcu Ziaka, ktory nedbd o riadnu Skolskii dochadzku dietata
prisluSnému orgénu,

- prijati zamestnancov Skoly do pracovného pomeru a v suvislosti s tym zabezpeci vyhotovenie
pracovnych zmluv, pracovnych naplni a rozhodnuti o plate, zabezpecCuje persondlne
obsadenie skoly,

- uzatvara dohody o zmene podmienok stanovenych v pracovnej zmluve,

- rozvédzuje pracovny pomer so zamestnancami Skoly dohodou, vypovedou, okamzitym
zruSenim pracovného pomeru, zruSenim v skusobnej dobe,

- prerad’'uje zamestnanca na vykon iné¢ho druhu préce,

- urcuje nastup dovolenky na zotavenie podl'a planu dovoleniek,



vysiela zamestnancov na pracovné cesty,

poskytuje pracovné vol'no pri kratkodobych prekazkach v praci zo strany zamestnanca a pri
prekazkach z dovodu vSeobecného zaujmu,

nariad’'uje pracu nadcas, rozhoduje o vhodnom ¢ase Cerpania nahradného vol'na, pripadne o
vhodnejSej iprave pracovného Casu,

urcuje vecné naplne pracovnych funkcii vSetkych kategorii zamestnancov skoly,

vyjadruje sa k prihlaske na d’alSie stidium zamestnancov skoly,

rozhoduje o fakultativnych narokoch a z toho plynucich ulavach a hospodarskom
zabezpeceni Studujucich popri zamestnani,

rozhoduje o presune Cerpania dovolenky z ¢asu Skolskych prazdnin na dobu pocas skolského
roku v opodstatnenych pripadoch (napr. pridelenie kiipel'nej liecby, rekreacia),

posudzuje kvalifikdciu zamestnancov a v nadvdznosti na to zaraduje zamestnancov do
prislusnych funkcii, mzdovych tarif, platovych stupniov a platovych tried podl'a prislusnych
mzdovych predpisov,

rozhoduje o platovych postupoch pedagogickych zamestnancov,

prizndva odmeny a vSetky dalSie pohyblivé zlozky mzdy v zmysle platnych mzdovych
predpisov (vratane preradenia do najblizSej vysSej platovej stupnice, nez v ktorej by mal byt
pedagogicky zamestnanec zaradeny podla nadobudnutej kvalifikacie, priznania osobného
priplatku a pod.),

priznava a pri zmene podmienok vykonu prace odnima osobné ohodnotenie,

priznava kredity za absolvovanie kontinudlneho vzdelavania,

priznéava nédhradu mzdy pocas Cerpania dovolenky na zotavenie, vratane nahrady mzdy za
nevycerpanu Cast’ dovolenky a za pracovné vol'no pri prekdzkach v praci,

priznava nahradu cestovného a st'ahovacich vydavkov, odlu¢ného a ostatnych ndhrad,

pri prijimani zamestnanca do pracovného pomeru rozhoduje na zéklade dokladu o priebehu
zamestnani o zdpocte dob predchadzajicej praxe pre ucely platového zaradenia zamestnanca,
ako aj o zapotte dob zamestnania pre uréenie nemocenskych davok a dizky dovolenky na
zotavenie,

rozhoduje o prideleni poétu nadpocetnych hodin pedagogickym zamestnancom,

rozhoduje o prideleni poc¢tu hodin externym ucitel'om a podl'a nadobudnutej kvalifikécie
urcuje odmeny za externé vyucovanie,

priznava odmeny za zastupovanie nepritomnych zamestnancov v sulade s platnymi
mzdovymi predpismi,

zabezpecuje vychovno-vzdelavaci proces kvalifikovanymi zamestnancami podla
nadobudnutého vzdelania pre vyucovanie jednotlivych predmetov v zmysle platnych
predpisov o odbornej a pedagogickej spdsobilosti pedagogickych zamestnancov,

sustavne sa stard o odborny rast zamestnancov Skoly,

zamestnancom pridel'uje prace so zretelom na ich schopnosti, sklisenosti a zdravotny stav,
vytvara vhodné pracovné podmienky na pracoviskach Skoly, aby vykon prace bol kvalitny,
hospodarny a bezpecny,

zabezpecuje zdravotnicku starostlivost’ o zamestnancov,

zodpoveda za dodrzanie pravnych a ostatnych predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri
préci a poziarnej ochrane, za tymto uc¢elom pravidelne oboznamuje zamestnancov s novymi
predpismi,



zistuje a bezodkladne odstraiiuje priiny pracovnych trazov a chordb z povolania, vedie ich
evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a robi opatrenia na ich népravu,

v pripade potreby zabezpecuje rekvalifikdciu zamestnancov,

zodpovedé za dodrziavanie vSetkych ustanoveni Zakonnika prace, pracovného poriadku a
dal§ich platnych pracovno-pravnych, mzdovych a inych predpisov, suvisiacich s touto
agendou. o prijimani zamestnancov, vyuzitel'nosti a nakladani so zverenym majetkom,
zosobneni Skody na zdklade navrhu Skodovej komisie.

zodpoveda za

dodrziavanie Statneho vzdelavacieho a vychovného programu,

dodrziavanie vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly,

vypracovanie a dodrziavanie roéného planu d’alSieho vzdelavania PZ,

hodnotenie PZ a OZ,

odbornu a pedagogicku troveil vychovno-vzdeldvacej prace skoly,

rozpocet a financovanie,

riadne hospodarenie s majetkom skoly,

dodrziavanie predpisov o BOZP, PO a CO v ramci skoly,

ochranu osobnych tdajov v informacénych systémoch v zneni platnych zakonov,
zabezpecenie vylucenia zasahov smerovanych k ovplyviiovaniu zamestnancov
vykonavajucich finan¢nu kontrolu,

vytvorenie, zachovavanie a rozvijanie systému finanéného riadenia,

prijatie opatreni na napravu nedostatkov zistenych finan¢nou kontrolou a na odstranenie
pricin ich vzniku,

uréenie zamestnancov zodpovednych za nedostatky zistené finan¢nou kontrolou a uplatnenie
opatreni vo¢i nim podl’a osobitného predpisu (napr. Zakonnik prace ).

predklada rade Skoly na vyjadrenie a zriad’ovatel’ovi na schvilenie

navrhy na pocCty prijimanych ziakov a pocCty tried,

navrhy na zavedenie Studijnych a u¢ebnych odborov a zamerani, ndvrhy na tpravu planov,
navrhy volite'nych a nepovinnych predmetov a pocty prihlasenych Ziakov,

navrh SkVP a vychovného programu,

navrh rozpoctu,

navrh na vykonavanie podnikatel’skej ¢innosti Skoly,

informaciu o pedagogicko-organizacnom a materidlnom zabezpefeni vychovno-
vzdeldvacieho procesu,

spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

spravu o vysledkoch hospodérenia Skoly,

koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany na dva roky a kazdoro¢ne jeho vyhodnotenie.

ustanovuje

zastupcov riaditel’a skoly, HMOV,

veducich metodickych organov, veducich predmetovych komisii,
vychovnych poradcov,

veducich a predsedov komisii,

urcuje triednictvo,

koordinatorov,



- spravcov kabinetnych zbierok.

schval’uje

- uvizky pedagogickych zamestnancov,

- rozvrh hodin,

- nadc¢asovu pracu zamestnancov, vykazy o odpracovanych hodinéch,

- odmeny a osobné hodnotenia zamestnancov na zaklade navrhu jednotlivych veducich usekov,

- v mene organizacie kolektivnu zmluvu, Zasady tvorby a pouzitia socialneho fondu,

- vnutorné dokumenty SSI.

riadi a kontroluje

- vsetkych ostatnych veducich zamestnancov, ¢innost’ poradnych organov a komisii,

- vSetku pisomnu agendu Skoly,

udel’uje a navrhuje

- pochvaly a ocenenia vo vnutroorganizacnych pomeroch, navrhuje ich udelenie nadriadenym
organom.

upozoriuje

- socialny trad na nedbalu Skolski dochadzku Zziaka, podla trvalého bydliska zdkonného
zastupcu.

vypracovava

- vnutorny poriadok po prerokovani v rade Skoly, Statut Skoly, pracovny poriadok.

vedie

- evidenciu staznosti a ich vybavovanie.

vydava prikazy na

- inventarizaciu majetku,

- na vykonanie vnutornych kontrol.

uzatvara

- pracovné zmluvy,

- zmluvy na zabezpecenie ¢innosti Skoly.

plni

- vyucovaciu povinnost’ v zmysle platného nariadenia vlady o miere vychovnej a vyu€ovace;j
¢innosti

- dalSie ulohy vyplyvajtice z pracovného a organiza¢ného poriadku; plni d’alSie tlohy na prikaz
zriad'ovatela.

spolupracuje

- s uradmi, organizaciami, s ktorymi to Skole zo zakona vyplyva.

ClL 4
Pedagogicky utvar
1. V posobnosti pedagogického utvaru je:

- zabezpeCovanie vyucovania povinnych a nepovinnych predmetov podla platného Skolského
vzdelavacie programu,

- Cinnost’ Skolského internatu a ind mimoskolska ¢innost’,

- vyuzivanie a uplatiovanie vSetkych platnych metodickych pokynov,

- uplatiiovanie didaktickych poznatkov vo vyu¢ovacom a vychovnom procese,



- vedenie predpisanej pedagogickej a d’alsej dokumentacie,

- vedenie evidencie o0 vychovno-vzdelavacich vysledkoch, spravani a dochadzke Ziakov,

- hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov (didaktickej techniky a iného
didaktického materialu),

- zabezpeCovanie vnutornej kontroly na jednotlivych tisekoch,

- zabezpeCovanie archivacie pedagogickych dokumentov,

- organizovanie zaujmovo- umeleckych, spolocenskovednych, Sportovych, technickych
a inych aktivit s ciel'om racionalne, ucelne a cielavedome vyuzivat vol'ny Cas ziakov v stlade
s ich zaujmami,

- primarne vytvaranie podmienok na vyucovanie ziakov,

- organizacné zabezpeCovanie riadenia kurzov askdél v prirode ainych Skolskych
a mimoskolskych akeii.

1.1 Usek Praktickej §koly, Odborného uili$ta internatneho

Usek riadi zastupca riaditela SSI. Do funkcie ho ustanovuje riaditel’ $koly a zodpoveda za

vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ v Praktickej Skole , odbornom ucilisti internatnom. Je priamo

podriadeny riaditel'ovi $koly.

Pod organiza¢nti pdsobnost’ tohto pedagogického useku patria:

- vedace MZ, PK

- triedni ucitelia

- netriedni ucitelia

- vychovny poradca

- uvadzajtci pedagogicky zamestnanec

- Skolsky koordindtor pre primarnu prevenciu drogovych zavislosti s dalSich
socialnopatologickych javov

- nepedagogicki zamestnanci: kuri¢, upratovacky, socialna pracovnicka

Zastupca riaditel’a pre Prakticku Skolu a

Zastupca riaditela riadi a zodpoveda za &innost’ SSI v ramci uréenej posobnosti:

organizuje a riadi

- vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ Gseku vyu€ovania v sulade s u¢ebnymi osnovami a planom
prace v PS

- pripravu Ziakov na sitaze v odbornych vedomostiach a zrucnosti,

- organizuje ¢innost’ na useku nepedagogickych zamestnancov.

predklada

- riaditel'ovi navrhy na rieSenie podnetov a st'aznosti tykajtcich sa useku praktickej Skoly,
a navrhuje ich rieSenie.

navrhuje

- uvézky ucitelov, pridel'ovanie triednictva, vypracovava rozvrh hodin,

- riaditelovi skoly vysku osobného priplatku a odmien pre PZ,0Z a nepedagogickych
Zzamestnancov,

- navrhuje obsah a rozsah materialno-technického a personalneho zabezpecenia vyucovania.

usmeriuje

- ¢innost’ metodického zdruzenia, PK, VP, koordinatorov.



zodpoveda

za ochranu osobnych udajov na iseku v zneni platnych zakonov,

za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu priamo podriadenych zamestnancov,

za dodrziavanie platnych predpisov tykajicich sa ¢innosti pedagogického useku,

za ochranu osobnych udajov v informac¢nych systémoch v zneni platnych zédkonov,

za zabezpecenie organizacie praktickej casti zaverecnych skusok,

za tla¢ vysvedceni,

za vedenie a evidenciu predpisanej dokumentacie a jej archivaciu na tiseku Praktickej Skoly.

vypracovava

podklady o vysledkoch vychovno-vzdelavacieho procesu, dochadzky a spravania,

rozpis dozoru nad ziakmi a kontroluje jeho realizaciu,

navrhy na osobné hodnotenie a odmeny podriadenych PZ a OZ,

pracovné podklady pre zasadnutie pedagogickej rady Skoly,

kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych vykazov
podl’a stanovenych terminov v poZadovanom rozsahu.

vedie

evidenciu nadc¢asovej prace, dovoleniek a ndhradného volna,

planuje a zabezpecuje plan Cerpania dovoleniek a zabezpecenie prevadzky pocas prazdnin,
evidenciu o nepritomnych PZ a OZ ( PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich zastupovanie
evidenciu doslej a odoslanej posty skoly,

evidenciu Skolskych urazov,

predkladé na podpis riaditelovi vSetky pisomnosti uréené na expediciu mimo organizacie,
vedie a vybavuje agendu spojenti s pracovnymi a $kolskymi Girazmi.

kontroluje

uroveil vyucovania, robi analyzy vysledkov a navrhuje opatrenia na zlepSenie prace,
vykonéva kontrolnu a hospita¢nt ¢innost’ na seku,

fond ucebnic a UP, metodického materialu, Skolskych tla¢iv a vedie ich evidenciu
¢innosti tykajice sa dodrziavania predpisov BOZP a PO,

sleduje, usmerniuje a kontroluje mimo vyucovaci proces a ¢innost’ zaujmovych utvarov
kontroluje troven Cistoty pracoviska.

vykonava

kontrolnt a hospitaé¢nu ¢innost’, dodrziavanie rozvrhu hodin.
b

spolupracuje

s ostatnymi zamestnancami Skoly pri zabezpeceni jednotného vychovného posobenia,
pri inventarizacii majetku Skoly,
pri tvorbe planu prace na prisluSny Skolsky rok.

plni

vyucovaciu povinnost v zmysle platného nariadenia vlady o miere vychovnej a vyucovacej
¢innosti,

d’alsie ulohy vyplyvajuce z pracovného a organizacného poriadku stvisiace s dohodnutym
druhom prace podl'a pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.



1.2 Usek Odborného uéili$t’a internatneho
Riaditel'a SSI v &ase jeho nepritomnosti na zaklade jeho poverenia zastupuje v plnom rozsahu
prav a povinnosti Statutdrny zastupca riaditel'a, ktorym je zastupca riaditel'a pre OUI.

Usek teoretického vyudovania riadi zastupca riaditela. Do funkcie ho ustanovuije riaditel’ $koly
a zodpoveda za vychovno-vzdelavaciu ¢innost' v Odbornom uciliSti internatnom. Je priamo
podriadeny riaditel'ovi Skoly.

Pod organiza¢nu posobnost’ tohto pedagogického useku patria:

- veduci PK, MZ

- triedni ucitelia

- netriedni ucitelia

- vychovny poradca

- koordinator prevencie

- vychovavatelia skolského internatu

- nepedagogicki zamestnanci: pomocny vychovavatel’ SI.

1.2.1 Zastupca pre org. zlozku OUI:

organizuje a riadi

- vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ Gseku vyuc€ovania v sulade s u¢ebnymi osnovami a planom
prace v OUI,

- pripravu ziakov na sitaze v odbornych vedomostiach a zrucnosti,

- ¢innost’ na useku Skolského internatu.

predklada

- riaditel'ovi navrhy na rieSenie podnetov a staznosti tykajucich sa useku OUI a SI a navrhuje
ich rieSenie.

navrhuje

- uvézky ucitelov, pridelovanie triednictva, vypracovava rozvrh hodin,

- riaditel’'ovi Skoly vysku osobného priplatku a odmien pre PZ,

- navrhuje obsah a rozsah materialno-technického a personalneho zabezpecenia vyucovania.

usmeriuje

- ¢innost’ metodického zdruzenia, PK, MZ, VP, koordinatorov.

zodpoveda

- za ochranu osobnych tdajov na useku v zneni platnych zakonov,

- za pripravu a Uroven zavere¢nych skusok,

- zapripravu a vykonanie komisionalnych skusok,

- za uCelné vyuzitie pracovného ¢asu priamo podriadenych zamestnancov,

- za vedenie a evidenciu predpisanej pedagogickej dokumentacie a jej archivaciu,

- za dodrziavanie platnych predpisov tykajtcich sa ¢innosti pedagogického useku,

- za ochranu osobnych udajov v informaénych systémoch v zneni platnych zédkonov,

- zatla¢ vysvedceni,

- za vedenie predpisanej dokumentécie a jej archivaciu na iseku OUI a SIL.

vypracovava

- podklady o vysledkoch vychovno-vzdelavacieho procesu, dochadzky a spravania,

- rozpis dozoru nad Ziakmi a kontroluje jeho realizaciu,



- navrhy na osobné hodnotenie a odmeny podriadenych PZ,
- pracovné podklady pre zasadnutie pedagogickej rady skoly,
- kompletné a v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych platnych Statistickych vykazov
podl’a stanovenych terminov v pozadovanom rozsahu.
vedie
- evidenciu nadcasovej prace, dovoleniek a nahradného vol'na,
- evidenciu o nepritomnych PZ ( PN, OCR, ostatné) a pripravuje ich zastupovanie,
- planuje a zabezpecuje plan Cerpania dovoleniek a zabezpecenie prevadzky pocas prazdnin,
- evidenciu Skolskych tlaciv a ich objednavanie,
- RIS o ziakoch a zamestnancoch skoly,
- evidenciu skolskych trazov,
- predkladé na podpis riaditel'ovi vSetky pisomnosti uré¢ené na expediciu mimo organizécie,
- vedie a vybavuje agendu spojent s pracovnymi a Skolskymi Girazmi.
kontroluje
- uroven vyucovania, robi analyzy vysledkov a navrhuje opatrenia na zlepSenie prace,
- vykondva kontrolnt a hospita¢nu ¢innost’ na tseku,
- Cinnosti tykajuce sa dodrZiavania predpisov BOZP a PO,
- sleduje, usmeriiuje a kontroluje mimo vyucovaci proces a ¢innost’ zaujmovych ttvarov
vykonava
- kontrolnu a hospita¢nu ¢innost,, dodrziavanie rozvrhu hodin.
spolupracuje
- s ostatnymi zamestnancami $koly pri zabezpeceni jednotného vychovného posobenia,
- pri inventarizacii majetku Skoly,
- pri tvorbe planu prace na prislus$ny skolsky rok.
plni
- vyuc€ovaciu povinnost’ v zmysle platného nariadenia vlady o miere vychovnej a vyucovacej
¢innosti,
- dalSie ulohy vyplyvajice z pracovného a organizacné¢ho poriadku suvisiace s dohodnutym
druhom prace podl'a pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.

1.2.2 HMOV
Do funkcie ho ustanovuje riaditel’ Skoly a je priamo podriadeny riaditel'ovi Skoly.
Zakladné povinnosti HMOV:

zabezpecuje

- pracoviska pre vSetky skupiny Ziakov odbornej vychovy na zaklade zmlav o vykonavani
odbornej vychovy,

- organizovanie naboru ziakov v SZS a ZS.

zodpoveda

- za ochranu osobnych udajov na useku v zneni platnych zakonov,

- zadodrziavanie predpisov BOZP na pracoviskach,

- zapripravu a uroven praktickej Casti zaverecnych skusok,

- za pripravu dokumentacie K archivacii.

vykonava



- kontrolu pedagogickej dokumentacie na hodinach odborného vycviku,
- kontrolu dodrziavanie pracovnej doby na pracoviskach OV,
- kontrolnu ¢innost’ v oblasti BOZP a PO,
- kontrolu dodrziavania rozvrhu hodin.
navrhuje
- uvizky MOV, vypracovava navrh rozvrhu hodin,
- riaditel'ovi Skoly vysku osobného priplatku a odmien pre MOV,
- navrhuje obsah a rozsah materialno-technického a personalneho zabezpecenia vyucovania.
vedie
- evidenciu nad¢asovej prace, dovoleniek a ndhradného volna,
- evidenciu o nepritomnych PZ ( PN, OCR, $tadium, ostatné prekazky v praci) a pripravuje ich
zastupovanie,
- plénuje a zabezpecuje plan Cerpania dovoleniek a zabezpecenie prevadzky pocas prazdnin,
spolupracuje
- s ostatnymi zamestnancami Skoly pri zabezpeceni jednotného vychovného posobenia,
- na priprave a realizacii Skolského vzdelavacieho programu,
- pri inventarizacii majetku Skoly,
- pri tvorbe planu prace na prislusny skolsky rok.
plni
- vyucovaciu povinnost’ v zmysle platného nariadenia vlady o miere vychovnej a
vyucovacej ¢innosti,
- dalSie ulohy vyplyvajuce z pracovného a organizacného poriadku stvisiace s
dohodnutym druhom prace podl'’a pokynov priameho nadriadeného zamestnanca.

1.2.3 Zakladné povinnosti majstrov odbornej vychovy

- su priamo podriadeni HMOV,

- zabezpecujui vyucovanie odbornej vychovy podla platnych u¢ebnych osnov a uc¢ebnych
planov,

- zodpovedaju za ochranu osobnych udajov na tseku v zneni platnych zdkonov,

- plnia ulohy prevazne pedagogicko-organiza¢ného charakteru, plnia vyclenené tlohy zo
spracovania agendy Skoly,

- vykonavaju priamu vychovno-vzdeldvaciu pracu so Ziakmi v rozsahu uréenom
prislusnymi legislativnymi predpismi,

- podielajt sa na spracovani vnutorného poriadku skoly a inych internych noriem skoly,

- vykonavaju dozor v priestoroch $koly a dozor na akciach organizovanych Skolou,

- pripravuju potrebné materialy a pomdcky na odbornt vychovu,

- vypliluju ststavne, zodpovedne a spravne pedagogicki dokumentaciu majstra odborne;j
vychovy (dennik MOV),

- zabezpecuju, aby 24 hodin pred hodnotiacou pedagogickou radou boli vo
vyhodnocovacom tlac¢ive zapisané vSetky znamky,

- vykonavaji poucenie ziakov o vnitornom poriadku Skoly, ochrane a bezpecnosti pri
praci, o protipoziarnej ochrane, zapis z poucenia nechavaju podpisat’ vSetkymi ziakmi,

- plnia stanovenu mieru vyucovacej povinnosti,

- vykonavaju zastupovanie nepritomnych MOV,

- vedu ziakov k dodrziavaniu vnutorného poriadku skoly, bezpecnosti a ochrany zdravia,
hygieny, Cistoty pracovného prostredia, sleduju ich spravanie, vedomosti a primeranym



2.1

sposobom ich usmernuju,

vedu ziakov k ohl'aduplnému zaobchadzaniu so zariadenim $koly, pripadne pracoviska
OV a k chraneniu ho pred poskodenim a odcudzenim,

spolupracuju s ostatnymi vyucujicimi, hlavne s triednym ucitel'om a odovzdavaji im
vSetky potrebné podklady a informacie,

konzultuju priebezne (aspoii raz za mesiac) s triednym ucitel'om problémy
zaostavajucich ziakov a spolocne hl'adaju optimalne riesenie,

majstri odbornej vychovy si vyélenia konzultacné hodiny pre ziakov a ich zdkonnych
zastupcov,

pomahaju individudlnym pristupom ziakom, ktorym bol udeleny individuélny
Studijny plan, ziakom, zapajajucim sa do sutazi odbornych vedomosti a praktickych
zrucnosti, olympiad, reprezentacie a inych aktivit, ktoré napomahaji zvySovat’ ich
uroven,

zapajaju sa iniciativne do prace v PK,

zucastiuju sa zasadnuti poradnych a vychovnych organov skoly podl'a pokynov
vedenia Skoly, na zasadnutia sa zodpovedne pripravuji,

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

zucastiiuju sa na inventarizacii majetku skoly,

plnia pokyny a tilohy zadané vedenim $koly zodpovedne a v uréenych terminoch.

Rozsah posobnosti

Veducich MZ, PK

zodpovedaju za vedenie riadnych a mimoriadnych zasadnuti MZ.,PK; vedu zapisy zo
zasadnuti,

planovite riadia a kontroluju pracu ¢lenov metodického orgdnu a PK v ramci ro¢nikov
a predmetov v ramci jednotlivych organizagnych zloziek a sticasti SSI,

zodpovedaju za dodrziavanie pracovnej discipliny, ako i1 odbornej stranky vyucovania v
ramci zverenych predmetov,

zabezpeduju koordinaciu VVP, PrS, OUI, SI, ako aj medzi predmetové vztahy,

prijimaju u¢inné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov vo vychovno-vyu€ovacom
procese, ako 1 v pracovnej discipline a navrhy rieSeni predkladaju vedacej ttvaru, alebo
riaditel’ovi Skoly,

podielaju sa na spracovavani SkVP, Roéného planu kontinualneho vzdelvania,
vykonévaju kontrolno-metodicku €innost’, podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu skoly,
spolupracuju pri Diloch otvorenych dveri, pedagogickej praxi Studentov PU,

tvoria a prezentuju vlastné portfolia pedagogickych a odbornych zamestnancov; podielaju
sa na hodnoteni PZ a OZ,

pripravuju vstupné, vystupné a povinné kontrolné pisomné prace,

poznatky takto ziskanych zovSeobeciiujii ma zasadnutiach MZ, PK, pracovnych poradach,
resp. pedagogickych radéch,

organiza¢ne zabezpecuju mimoskolsku ¢innost’, sutaze, vystavky, besedy, exkurzie atd’.

2.2 Triednych uditel’ov
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triedny ucitel’ v prisluSnej triede alebo triedach vyucuje, zodpoveda za vedenie prisluSnej
pedagogickej dokumentacie tykajucej sa dietata alebo ziaka a triedy, utvaranie podmienok
na rozvoj pozitivnych socialnych vizieb medzi detmi navzajom, medzi ziakmi navzajom,
medzi det'mi, ziakmi a zamestnancami Skoly; spolupracuje so zdkonnym zastupcom a
ostatnymi pedagogickymi zamestnancami a odbornymi zamestnancami Skoly,
triedny ucitel’ za ochranu osobnych tidajov na iseku v zneni platnych zakonov,
maju vo svojej triede riadiacu Glohu v oblasti vychovy a vzdelavania, ako aj v oblasti
organizacie rezimu triedy v ¢ase vyucovania; vykonavaju dozor podl'a rozvrhu dozorov,
spolupracuju s ostatnymi vyucujicimi a ziskavaji od nich potrebné podklady a informacie,
konzultuju priebezne s ucitel'mi, Skolskym psycholégom, vychovnym poradcom, MOV
problémy ziakov a spolo¢ne hl'adaju optimalne riesenie, spolupracuji so zdkonnymi
zastupcami ziakov a poskytuju im poradenstvo,

vy¢lenia si konzultaéné hodiny pre ziakov a ich zakonnych zastupcov,

na zaciatku Skolského roka vypracuju plan prace triedneho ucitel’a,

vedu predpisanu pedagogickti dokumentaciu triedy,

rozhoduju 0 uvolnovani ziaka z vyuc€ovania v zmysle vnatorného poriadku skoly,

kazdl nepritomnost’ ziaka riesia v zmysle platnej vyhlasky a vntitorného poriadku

Skoly, v pripade potreby vyzvl zdkonného zastupcu, alebo predkladaju riaditelovi

Skoly svoje opatrenia v pripade zavaznych poruseni vnutorného poriadku,

na poradach navrhuju vychovné opatrenia pre Ziakov. Zavazné priestupky vopred
konzultuja s VP, ZRS, HMOV a riaditel'om $koly,

informuja Ziakov svojej triedy o vSetkych tlohach, opatreniach, pokynoch, akciach
predlozenych vedenim $koly, alebo nadriadenymi orgdnmi,

svojim podpisom potvrdzuji spravnost’ udajov na vysvedceniach, katalogoch,

protokoloch a inych dokumentoch,

koncoro¢né vylety a kurzy zabezpecuju Vv terminoch stanovenych riaditel'om $koly

alebo jeho zastupcom,

plni d’alSie ulohy a pokyny riaditel’a Skoly a jeho zastupcov.

Vychovného poradcu
zabezpecuje a podiela sa na poskytovani vychovného poradenstva v oblasti vychovy a
vzdeldvania formou informacnych, koordinacnych, konzultacnych, metodickych a inych
stivisiacich ¢innosti. Zarovei sprostredkiiva odbornti terapeuticko-vychovnu ¢innost’ podla
potrieb dietat’a a Ziaka,
vypracuje plan vychovného poradenstva v sulade s POP na dany skolsky rok,
informuje a pomaha ziakom, rodi¢om (zakonnym zastupcom) pri vol'be §tudia, povolania
a pracovného zaradenia,
sprostredkuva prepojenie Skoly s odbornymi =zariadeniami, ktor¢ sa zaoberaju
starostlivostou o deti, poskytuje metodickli a informaénii pomoc pedagogickym
pracovnikom Skoly a zdkonnym zastupcom,
vedie evidenciu 0 pohovoroch so ziakmi, rodi¢mi; 0 hlaseniach mestu, obci, NUP
spolupracuje vo vsetkych oblastiach s triednymi ucitel'mi, ostatnymi PZ a vedenim Skoly,
zUcCastnuje sa na vzdelavani, poradach, skoleniach a pod.,
plni d’alSie Glohy vyplyvajice z pracovnej néplne VP.



2.4

Uvadzajuceho pedagogického zamestnanca
uvadzajuci pedagogicky zamestnanec koordinuje a zodpovedd za priebeh adaptaéného
vzdeldvania zacinajuceho pedagogického zamestnanca,
na ucely ukoncenia adaptacného vzdelavania hodnoti mieru osvojenia si profesijnych
kompetencii samostatného pedagogického zamestnanca.

2.5 Koordinatora prevencie drogovych zavislosti a socialno patologickych javov

2.6

plni tlohu skolského poradenstva v otdzkach prevencie drogovych a inych zavislosti,
osobitnu pozornost’ venuje ziakom zo znevyhodneného socialneho prostredia(ohrozeného
socialnou patoldégiou), u ktorych je zvysené riziko vyvinu socidlno-negativnych javov,
zabezpecuje koordinaciu prevencie ako integralnej sucasti vychovnovzdeldvacieho procesu
(v ramci aktivit Skoly poskytuje preventivno-vychovné konzultacie ziakom a ich
zakonnym zastupcom),

sprostredkiiva spojenie Skoly s preventivnymi, poradenskymi a inymi odbornymi
zariadeniami a centrami zaoberajlicimi sa prevenciou,

koordinuje a metodicky usmerfiuje preventivnu protidrogovo-vychovnu a informaéna
¢innost’ pedagogickych pracovnikov v Skole pri dlhodobom systematickom sledovani a
hodnoteni vyvinu ziakov ohrozenych drogovou zéavislostou a inou socidlnou patolégiou,
vo svojej preventivnej ¢innosti zko spolupracuje s vychovnym poradcom skoly a s
prislusnym centrom vychovnej a psychologickej prevencie, ktoré poskytuji metodicka
pomoc.

VychovivatePa SI

zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie a prehlbuje vSetky zlozky vychovy zverenych mu
ziakov v ¢ase mimo vyucovania i vo vol'nom ¢ase, organizuje mimoskolské aktivity pre
ziakov v ramci ZU, vykonava dozor vo svojej skupine, pogas obeda v SJ, na chodbéach
zodpoveda za uroven pripravy na vyucovanie vo svojej skupine a sleduje prospech
a spravanie ziakov v $kole, spolupracuje s ué¢itel'mi, VP, MOV, DD, CSPP zakonnymi
zastupcami ubytovanych v SI,
Vv pripade choroby , utekov rieSi tieto zaleZitosti s lekdrom a PZ SR, hlédsi uvedené
skuto€nosti nadriadenému zamestnancovi, poddva Ziakom predpisane lieky,
vedie prislusSnu pedagogickli dokumentéaciu, vypractiva plany tyZdennej Ccinnosti,
spolupracuje pri tvorbe vychovného programu, aktivne pracuje v MZ,
pripravuje podklady pre zastupcu riaditel’a $koly a navrhy na zlep$enie ¢innosti SI.

2.7 Pomocného vychovavatel’a

preberd ziakov od vychovavatel'ov a zabezpecuje starostlivost’ nad ubytovanymi ziakmi
podla rozpisu vo vecernych hodinach a pocas no¢ného kl'udu,

dohliada nad no¢nym kl'udom, kontroluje izby, pripadne nemoci riesi so zdravotnikmi

a zabezpeci oSetrenie Ziaka, podava lieky Ziakom, uteky alebo vyrazné vychovné problémy
rie$i s PZ SR,

spolupracuje s vychovavatel'mi, uéitelmi, MOV, VP, vedenim $koly pri rieSeni problémov
pocas sluzby, informuje vychovavatel'ov o priebehu sluzby,



- zabezpecuje vstavanie , rannl hygienu a odchod na ranajky, odvadza ziakov na vyucovaci
proces: odchadza az po odchode ziakov do tried

CL5

Administrativno-hospodarsky utvar a utvar Skolskej jedalne

Stanovenie ¢innosti administrativno-hospodarskeho Utvaru a utvaru skolskej jedalne:

zabezpecCuje Cinnost’ v oblasti prevadzky Skoly (opravy, upratovanie, zabezpecCenie
Skolského stravovania, zabezpeCovanie l'udskych zdrojov, rozpoctovanie financnych
prostriedkov, vedenie administrativy a pod.),

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov a vyuzivanie
energii,

vybavuje pisomnu agendu skoly,

vedie evidenciu st'aznosti a evidenciu podnetov zamestnancov, ziakov a ich rodicov,
administrativne zabezpeluje spracovanie a vydavanie zakladnych vnutornych aktov
riadenia, ich zmien a dodatkov,

vedie evidenciu pracovnych zmliv anaplni pracovnej cinnosti jednotlivych
zamestnancov skoly,

eviduje auschovava podl'a platnych predpisov protokoly, revizne spravy, zapisnice
0 kontrolach vykonanych v skole kontrolnymi a inymi odbornymi Gtvarmi nadriadenych
organov, eviduje a uschovdva materidly vykonanej vnutornej kontroly, vedie archiv,
zabezpecuje plnenie d’alSich uloh podl'a pokynov riaditel’a skoly.

1. Veducim administrativno-hospodarskeho utvaru a utvaru skolskej jedalne je ekonom Skoly.
Je priamo podriadeny riaditel'ovi §koly.

2. Pod organiza¢nll pdsobnost’ administrativno-hospodarskeho utvaru a utvaru skolskej jedalne,
ktorej vedticim je ekoném SSI patria :

A. Administrativno-hospodarsky usek
- ekonom Skoly
- uctovnicka
- mzdova uctovni¢ka /PaM/ a hospodarka skoly
B. Prevéadzkovy usek
- kuri¢ — udrzbar - Sofér
- upratovacky
C. Usek skolského stravovania
- veduca SJ
- kucharky
- pomocna sila



2.1 Rozsah posobnosti ekonéma Skoly

Riadi a organizuje pracu THP pracovnikov.
zabezpecuje

odborné, organiza¢né a administrativne prace Vv spolupraci s riaditelom skoly,
vyhotovenie, rozdelenie expediciu a evidenciu vsetkych vnutroorganizacnych noriem,
prikazov a pokynov,

platobny styk so Statnou pokladnicou,

komplexne Statistiku, vypractiva komplexné Statistické hlasenia a vykazy,

uhrady faktir za dodany tovar a sluzby a ich spravnost’,

operativne vedenie evidencie hnutelného a nehnutel'ného majetku,

evidenciu ¢erpania PHM,

podklady pre elektronické trhovisko,

spracovanie podkladov pre vyplatu Stipendii pre Ziakov a ich evidenciu a vyplatenie,
platobny styk s bankami.

pripravuje

a zostavuje s riaditel'om $koly rozpocet Skoly a presuny v ramci ekonomickej klasifikacie,
plan investicii, oprav a materialno-technického zabezpecenia Skoly,

ponukové konania na odpredaj nepotrebného majetku,

mesacny plan Cerpania financnych prostriedkov.

spolupracuje

pri ro¢nej a mimoriadnej inventarizacii na podkladoch a spracovani, pripravuje podklady
k vyrad’ovaniu a likvidacii prebytoéného a neupotrebiteI'ného majetku.

kontroluje

spravnost’ faktir za dodany material a sluzby,

pracu kuri¢ov-udrzbarov a Soféra,

dojednéava nakup, opravu a udrzbu kancelarskej techniky, elektroniky, MTZ, budovy §koly,
strojno-technologickych zariadeni a drobné nakupy podla pokynov riaditela skoly
a zastupcov RS.

zucastiiuje sa

seminarov, vzdelavacich podujati a porad tykajucich sa ekonomickej oblasti,

predklada

na podpis riaditel'ovi vSetky pisomnosti ur¢ené na expediciu mimo organizécie,

podl'a pokynov zastupcu riaditela vybavuje agendu spojentt s pracovnymi a Skolskymi
urazmi,

zodpovedd za vedenie Ustredného inventidra Skoly a za cCiastkové inventare veducich
kabinetov,

navrhy na odmeny a osobné priplatky pre ZRS, HMOV, vedicu SJ a administrativno-
hospodarsky usek,

plni aj d’alSie prikazy riaditel'a stivisiace s napliiou prace tseku,

dodrziava zdkon o ochrane osobnych udajov,

Vv pripade potreby zabezpecuje i niektoré ¢innosti na ekonomickom useku podl'a pokynov
riaditel’a.



2.2 Rozsah posobnosti mzdovej uétovni¢ky a hospodarky skoly
Je priamo podriadena ekonémovi $koly a riaditel'ovi Skoly. Plni tieto ulohy:

zabezpecuje vedenie osobnych spisov zamestnancov Skoly, pricom zodpoveda za ich tplnost’,
zabezpecuje mzdovu agendu, nemocenské poistenia, agendu ostatnych osobnych nékladov a
pod.,

pripravuje podklady pre mzdové rozbory — polro¢né a rocné, sleduje vyvoj mzdovych
ukazovatelov,

zodpoveda za spravnost’ vypoctu odmeny pre pracovnikov vykonavajacich prace na zaklade
dohod o vykonani prac mimo pracovného pomeru,

zodpoveda za spravnost’ a v€asnost’ zaddvania mesacnych zmien tykajucich sa pracovnika, ¢i
uz osobné zmeny platu, naroky davok nemocenského poistenia,

zodpoveda za spravnost’, v€asnost’ a opravnenost’ vykondvania vsetkych zrazok zo mzdy
(napr. exekucie a pod.),

zabezpecuje archivaciu mesacnych vykazov miezd,

zabezpecuje povinné odvody do poistovni, prislusné vykazy a prevody miezd na osobné ucty
pracovnikov,

vystavuje evidencné listy dochodkového zabezpecenia,

vedie evidenciu dochadzky, dovoleniek a vSetkych druhov pracovného volna, pripadne
nepritomnosti zamestnancov skoly,

vedie hotovostnt pokladiiu $koly a Stipendii, vykonava ich ro¢nt inventarizaciu,

vystavuje vydajky na zdokladovanie faktur za nakipeny material a nakipeny material vydava
zo skladu,

zabezpecuje personalnu agendu pri prijimani i rozviazani pracovného pomeru v Skole a
vykonava ohlasovaciu povinnost’ u v§etkych zamestnancov i pracujicich déchodcov,
zabezpecuje prijimanie a rozdel'ovanie posty, vedie o tom evidenciu,

zabezpecuje styk s bankou a statnou pokladnicou,

eviduje zmeny zdravotnych poistovni u zamestnancov Skoly i agendu s tym spojenu a
zodpoveda za ich v€asnu realizaciu,

dozera na riadne hospodarenie s majetkom Skoly a za zvereny majetok,

zacastnuje sa seminarov, vzdelavacich podujati a porad tykajucich sa mzdovej oblasti,

riadi a kontroluje ¢innost’ prevadzkovych zamestnancov (upratovacky),

dodrziava zédkon o ochrane osobnych udajov,

plni aj d’alSie prikazy riaditel'a siivisiace s napliiou prace useku,

Vv pripade potreby zabezpecuje i niektoré ¢innosti na ekonomickom useku podl'a pokynov
riaditel’a.

2.3 Rozsah posobnosti tctovnicky Skoly
Je priamo podriadend ekondémovi Skoly a riaditel'ovi Skoly. Plni tieto ulohy:

zodpoveda za celkovy stav uctovnictva a evidencie spojenej s Gétovanim a aj jeho sulad
s platnou legislativou,

kontroluje nélezitosti uc¢tovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,

pracuje na $tatnej pokladnici,

zodpoveda za pripravu a archivaciu ekonomickej agendy Skoly,



- vykondva mesacne zuctovanie pokladni¢nych abankovych operacii a predklada ich
riaditel’ovi na schvalenie,

- vyhotovuje krycie listy a platobné poukazy a systematicky prevadza zatétovanie jednotlivych
uctovnych operacii,

- zostavuje mesacné, Stvrtroéné a roéné vykazy, ktoré predklada ekondémovi skoly na kontrolu
a nasledné odsuhlasenie riaditel'ovi skoly,

- zabezpecCuje nalezité¢ uchovavanie uctovnych dokladov,

- kontroluje cestovné prikazy,

- vykondava pravidelnu kontrolu zostatkov na jednotlivych uctoch,

- dostupnymi tokmi informacii sleduje platnu legislativu a spolupracuje na tvorbe vnutornych
smernic organizacie,

- zucastnuje sa seminarov, vzdelavacich podujati a porad tykajucich sa ekonomickej oblasti,

- plni aj d’alSie prikazy riaditel'a sivisiace s napliou prace useku,

- Vpripade potreby zabezpecuje i niektoré ¢innosti na ekonomickom tseku podla pokynov
riaditela.

2.4 Rozsah posobnosti vediicej SJ
Je priamo podriadena ekonémovi §koly a riaditel'ovi $koly. Riadi ¢innost’ pracovnikov SJ.
organizuje a riadi

- rozvrhuje pracovny ¢as vietkym pracovnikom SJ,

- spolu s riaditel'om $koly organizuje vSetky prace spojené s plynulym vydajom stravy
a jej konzumovanim.

zodpoveda

- za prevadzku SJ ajej plynuly chod, stara sa o riadne hospodarenie, sleduje a dodrzuje
vSetky predpisy o spolo¢nom stravovani deti a mladeze,

- za organizéciu celej jedalne,

- zanaleziti udrZzbu vSetkého inventara.

zabezpecuje

- spolu s riaditelom zabezpecuje prislusny dozor nad vydajom stravy,

- zabezpeluje vietky materialno — technické tlohy spojené s prevadzkou SJ,

- zabezpetuje potraviny pre SJ , zodpoveda za ich akost’ a bezchybné uskladnenie.

- zabezpetuje vietky administrativne ulohy a pokladniéné prace spojené s prevadzkou SJ,

- Vspolupraci svedicou kucharkou zostavuje jedalny listok, prepocitava kalorickt
a biologickt hodnotu jedal a dba aby boli pripravované jedla chutné,

- pri chorobe pracovni¢ok SJ zabezpeduje ich zastupovanie,

- potrebné a uinné pracovné porady na prevadzke, vedie o nich zaznam, ktoré¢ dava na
kontrolu riaditelovi Skoly. V pripade zistenia priestupkov u zamestnancov kuchyne
vyvodzuje opatrenia, ktoré predlozi pisomne RS,

- pri starostlivosti o zasobovanie jedalne objedndva a obstardva potraviny, inventar a
ostatné potreby pre jedalen, zodpoveda za spravnu kvalitu preberanych potravin a
ostatnych potrieb i za spravne uskladnenie tovaru a robi pravidelné kontroly bezchybnosti
uskladnenych potravin, pri starostlivosti o plynuly chod jedalne zodpoveda za organizaciu
prevadzky celej jedalne, po dohode s RS uréuje a organizuje prichod stravnikov do jedalne
a ich odchod v sulade s prevadzkovymi moznost'ami jedalne a rozvrhom hodin,



denne kontroluje vedenie evidencie odkladania vzoriek na 48 hodin,

prostrednictvom pracovnikov, ktori robia dozor, organizuje plynuly prichod ziakov k
okienkam a vydaj pokrmov, rozmiestnenie ziakov pri stoloch a usporiadany odchod
ziakov z jedalne,

zabezpecuje rychly vydaj pokrmov a népojov poddvanych na primeranom riade, s
uplnymi pribormi a rychly odber pouzitého riadu,

vedie evidenciu o odbere kuchynského odpadu,

predkladé inventarizaciu SJ,

navrhuje opatrenia v oblasti PO a BOZP,

zabezpeduje in§truktaz zamestnancov SJ, aj novoprijatych, 1x roéne v oblasti PO, hygieny
a bezpecnosti prace na pracovisku,

zodpoveda za dodrziavanie nariadeni vonkajsich kontrol RUVZ v Starej Cubovni, a pod.
pIni pokyny aulohy zadané vedenim s$koly, zriadovatelom Skoly zodpovedne
a Vv urcenych terminoch.

2.5 Rozsah pasobnosti hlavnej kucharky SJ

uprava jatocného méisa, hydiny a ryb na kuchynské spracovanie,

obsluha viactcelového velkokapacitného stroja alebo viac jednoucelovych,
vel'kokapacitnych kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov, obsluha, velkokapacitnych
chladiacich alebo mraziacich zariadeni,

vyroba a vydaj technologicky naro¢nych teplych jedal, cukrarenskych vyrobkov,
zaobstaravanie a nadkup tovaru vratane jeho uskladnovania,

pri vyrobe jedal dodrziava MSN a pokyny platné pre Skolské stravovanie,

rozdel'uje hotové jedla stravnikom, zodpoveda za dodrziavanie vytaznosti, hotovej porcie
v zmysle platnych noriem,

riadi zamestnancov Skolskej jedalne a zodpoveda veducej Skolskej jedalne za ich ¢innost,
dodrZiava platné hygienické predpisy,

vykonava aplni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podla pokynov
priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

2.6 Rozsah posobnosti kucharky

vyroba jednoduchych jedal a pokrmov, zabezpecovanie doplnkového stravovania podl'a
materidlno-spotrebnych noriem pre $kolské stravovania,

spolupréca pri zostavovani jedalneho listka podl'a osobitého predpisu,

kontrola dodrziavania vytaznosti hotovych jedadl na zverenom tuseku, kratkodobé
uskladnenie potravin na zverenom Useku a vedenie evidencie a dokumentacie,

odber vzoriek hotovych jedal a vedenie evidencie a dokumentacie,

obsluha viactcéelovych velkokuchynskych zariadeni,

zodpovednost’ za dodrZiavanie predpisov prevadzkovej a 0sobnej hygieny a predpisov pri
vyrobe jedal v zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACCP)

dodrZziavanie sanitacného programu na zverenom useku a v§eobecne zdviznych predpisov
V oblasti osobnej, prevadzkovej hygieny, BOZP a PO.



2.7 Rozsah pésobnosti pomocného personalu v SJ

- pomocné prace pri vyrobe jedal a ndpojov a doplnkovych jedal osobitého predpisu,

- dodrziavanie predpisov prevadzkovej o 0sobnej hygieny a predpisov pri vyrobe jedal
v zmysle spravnej vyrobnej praxe (HACC),

- dodrziavanie sanita¢ného programu a v§eobecne zaviznych predpisov v oblasti osobitnej
prevadzkovej hygieny, BOZP a PO.

2.8 Rozsah posobnosti prevadzkového useku

Udrzbar a Skolnik

ma druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci a pracovni napli mu urcuje riaditel’ skoly.
Vykonava udrzbarske prace v oblasti starostlivosti o majetok skoly, prace pri udrziavani poriadku
na chodnikoch avokoli Skoly , vykonava komplexné prace v oblasti zabezpecenia
bezproblémového chodu skoly, samostatne a iniciativne vykonava prace v oblasti beznej tdrzby,
vykonava pomocné prace pre hospodarku Skoly. Zabezpeluje starostlivost a kontrolu
bezpe¢nostného systému skoly, otvaranie a uzamykanie objektov Skoly a Skolského aredlu.
V pracovnej ndplni ma urcené oblasti, v ktorych je povinny splnit’ poziadavky ostatnych
zamestnancov Skoly a poziadavky, ktoré moze vyzadovat od nich.

Upratovacky

maju v SSI vsetky prava a povinnosti vyplyvajice zo Zakonnika prace, Pracovného poriadku
a Dalsich platnych predpisov a smernic. Udrziavaji pridelené upratovacie priestory v naleZitej
Cistote a vzornom poriadku. Uzatvaraju budovu vratane okien. pracovné ulohy upratovaciek su
urcéené podl'a prideleného rajonu.

Kuric
je priamo podriadeny zastupcovi riaditel’a Skoly pre technicko-ekonomicku ¢innost’. druh prace
V pracovnej zmluve, prdvomoci a pracovnu naplii mu urcuje riaditel’ Skoly. Kuri¢ vykonava
a zodpoveda za komplexné zabezpeCenie bezpecnej a ekonomickej prevadzky kotolne,
samostatnu pracu v oblasti beznej drzby v kotolni a podl'a pokynov $kolnika.

Sofeér

zabezpeuje starostlivost o vozovy park, prevoz materialu pre potreby SSI, prepravu
zamestnancov na pracovné cesty so stuhlasom RS, prepravu zamestnancov a Ziakov na sit'aze so
stthlasom RS.

VSetci zamestnanci plnia d’alSie prikazy priamo nadriadeného zamestnanca a riaditel’a Skoly.

Cl.6
Zamestnanci Skoly- prava, povinnosti a zodpovednost’

1. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat’ vSeobecné pravne a vnutro Skolské predpisy.
Zamestnanci su povinni riadne si plnit' svoje povinnosti, vyplyvajice z pracovno-
pravnych vzt'ahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.

2. KaZzdy zamestnanec ma najma4 tieto povinnosti a zodpovednost’:

- plnit prikazy priamo nadriadeného,

- vyuzivat’ fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

- dodrziavat pracovny cas,

- dodrZiavat predpisy na Useku ochrany a bezpecnosti pri praci a poziarnej ochrany,



- ochranovat’ vlastnictvo §tatu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly a chranit’ ho
pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo neuzitim,

- upozornit’ ihned’ svojho nadriaden¢ho na nespravnost’ prikazu, odmietnut’ vykonanie
prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zdkonu a tuto skutocnost’ ihned’ oznamit’
vysSiemu nadriadenému.

w

. Kazdy zamestnanec ma tieto prava:

- pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spolocenského
vyznamu,

- zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci, na odpoc¢inok a zotavenie po praci,

- pozadovat pomdcky pre plnenie danych tloha a vykonanie opatreni potrebnych pre
bezpecnu pracu,

- dostat’ dovolenku na zotavenie v diZke a za podmienok stanovenych v Zakonniku préce,

- oboznamit sa s organizatnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi,
bezpe¢nostnymi a ostatnymi predpismi, vzt'ahujucimi sa k jeho pracovisku a praci nim
vykondvant.

4. V3etci pracovnici Skoly moézu na Skole vyuzivat' vSetky préva, ktoré jej vyplyvaju zo

Zéakonnika prace

CL7
Poradné organy a komisie
Pre skvalitnenie a zvySovanie ucinnosti riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu
zriad’uje riaditel’ SSI poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi prace.

1. Pedagogicka rada Skoly

Pedagogicka rada je jednou z organizaénych foriem ¢innosti pedagogického zboru, ktora spaja
zodpovednost’ jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych
pedagogickych zamestnancov S$koly. Predstavuje najdolezitej$i odborny poradny organ
skupinového odborno-pedagogického riadenia v Skole. Je najvy$sim poradnym organom riaditel'a
Skoly. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania si vymedzené v rokovacom, pracovnom
poriadku a Statte pedagogickej rady. Zvolava ju podla planu, pripadne podl'a potreby riaditel
Skoly. Jej ¢lenmi su vSetci pedagogicki a vychovni zamestnanci $koly.

2. Gremialna a operativna porada riaditePa SSI (rada riaditel’a, usie vedenie)

Preroktiva najaktualnejsie a rozhodujice otazky celkovej innosti SSI. Zuéastiujii sa na nej
vietci vediici zamestnanci SSI. Podl’a obsahu rokovania prizyva riaditel’ SSI na poradu aj d’alsich
pedagogickych zamestnancov, najmid vychovného poradcu (€len SirSieho vedenia), veducich
metodickych organov, veducich predsedov komisii, zastupcu vyboru odborovej organizicie,
rodicovskej rady a Skolskej rady, pripadne iné osoby. Je zloZena z veducich zamestnancov skoly.
Schadza sa podla planu porad stanovenych v rocnom plane prace skoly.

3. Metodické organy

Na posudzovanie $pecifickych otazok vychovno-vyucovacieho procesu zriad’uje riaditel’ SSI
metodické zdruZenia a predmetové komisie. Ich ulohou je zvySovat’ metodicku a odbornui uroven
vzdelavania a vychovy v jednotlivych variantoch a roénikoch PrS, OUI a v SL



Metodické zdruzenia sa zriad’'uju aj pre zlepSenie vzajomnej spoluprace medzi pedagogickymi
zamestnancami. Za veducich metodickych organov a PK vymentva riaditel’ SSI najskusenejsich
ucitelov, MOV a vychovavatel'ov s dobrymi organizaénymi schopnost’ami. Metodické organy sa
riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z ich Statatu, rokovacieho poriadku.

4. Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

Inventarizacna komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o

sprave majetku. Po skon&eni inventarizacie predkladé jej predseda riaditelovi SSI pisomny navrh
na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu neupotrebitelného majetku. Pocet
¢lenov komisie sa urCuje podl'a rozsahu vykonanej inventarizacie. Predsedu komisie poveruje
pisomne riaditel’ SSI. Okrem uréenej inventarizacie sa komisia schadza podl'a potreby.
Vyrad’ovacia komisia posudzuje ndvrhy inventariza¢nej komisie na vyradenie neupotrebitelnych
predmetov.

Likvida¢nd komisia zrealizuje likviddciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad'ovacou komisiou a schvalenych riaditefom SSI.

5. Skodova komisia

Slazi ako poradny organ riaditela SSI v otazkach rieSenia a uplatiiovania prava na nahradu $kody
spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym pachatel'om. Je troj¢lennd. Predsedu komisie a
jej ¢lenov vymentva riaditel’ SSI menovacim dekrétom.

Komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a d’al§imi pravnymi
normami.

6. Rada Skoly

Poslanie, tlohy a zloZenie st vymedzené v § 24 a v § 25 zdkona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov. Jej ¢lenmi v plne organizovanej
SSI su dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov a jeden zvoleny zastupca
ostatnych zamestnancov SSI, §tyria zvoleni zastupcovia rodi¢ov, §tyria delegovani zastupcovia
zriad’ovatel’a.

Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny orgéan vyjadrujici a presadzujici miestne
zaujmy a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdelavania. Posudzuje ¢innost skoly
a z pohl'adu Skolskej problematiky sa vyjadruje k ¢innosti obecnych zastupitel'stiev a miestnych
organov Skolskej spravy. Plni funkciu verejnej kontroly prace veducich zamestnancov Skoly a
ostatnych zamestnancov, ktori sa podiel’ajii na vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie
v Spojenej $kole internatnej. Rada skoly sa riadi pravidlami, ktoré vyplyvaju z jej Statttu.

7. Poradny zbor- vychovna komisia

Po prerokovani predklada riaditelovi SSI navrhy Ziakov s kombinovanym postihnutim, pripadne
poruchami spravania na diagnosticky pobyt alebo preradenie do inej Specidlnej zakladnej Skoly
¢i triedy. Zasada podl'a potrieb napr. pri komisionalnych skuskach a pod.



8. Rodicovska rada Skoly
Je iniciativnym organom rodic¢ov zZiakov $koly. Schadza sa Stvrtro¢ne a podl'a potreby.

CL8
ZAkladné zasady, nastroje a metédy riadenia SSI

1. Zékladné organizacné a riadiace normy
Medzi zakladné organizacné a riadiace normy riaditel’a patria:

organiza¢ny poriadok,

pracovny poriadok,

kolektivna zmluva,

rokovaci protokol,

organizacia vyucovania a pedagogického utvaru v prislusnom Skolskom roku,
ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti,

rokovaci poriadok pedagogickej rady,

evidencia st'aznosti,

evidencia Skolskych urazov Ziakov,

evidencia pracovného ¢asu zamestnancov,

prehlad o d’alSom vzdelavani pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,
prehl’ad o rozsahu vyucovacej a vychovnej ¢innosti zamestnancov a ich odborne;j
spdsobilosti,

prehl'ad o pouziti financnych prostriedkov urenych pre potreby Skoly
a vychovnovzdelavacieho procesu,

zapisnice o in$pekciach a inych kontrolach, staznosti, peticie,

vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov, exkurzii, lyziarskych
a plaveckych vycvikov, Skoly v prirode a d’alSich aktivit,

dokumentécia o voliteI'nych predmetoch a zdujmove;j ¢innosti,

prehl'adny rozvrh hodin,

zapisnice z rokovania pracovnej porady, pedagogickej rady, predmetovej komisie
a metodického zdruzenia a zo zasadnutia vychovnej komisie,

registratirny poriadok.

2. Organiza¢né normy riaditel'a Skoly

riadiace normy so vSeobecnou platnostou (prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica,
metodicky pokyn),

d’alSie akty riadenia s uréenou obmedzenou pdsobnost'ou, ktoré mézu vydavat po
schvéleni riaditelom aj ostatni veduci zamestnanci.

3. Metddy riadiacej prace

perspektivnost’ a programovost,

analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,

neustale hodnotenie, prijimanie zaverov do praxe,




- spracuvanie rozhodujucich uloh aj timovou pracou v spolupraci s odbornymi organmi,
komisiami alebo jednotlivcami,
- informovanost’ ostatnych zamestnancov na rokovaniach vnutri organizécie.

4. (Odovzdavanie a preberanie funkcii

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonédva pisomne v tychto pripadoch:

a) ak ide o veducu funkciu,

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou,

C) ak o tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
Rozsah protokolu o odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec. Pri prevzati
funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykonava mimoriadna inventura.

V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skutocnosti sa

postupuje podl'a osobitnych predpisov v zmysle zakona 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych
udajov v zneni neskorsich predpisov.

CL9
Zaverecné a zruSujuce ustanovenia

1. Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

2. Povinnost'ou vedicich zamestnancov skoly je oboznédmit’ s obsahom organizacného poriadku
Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

3. Riaditel’ SSI moze z dovodu efektivneho vykonu pracovnych ¢innosti kumulovat viac
druhov préc, resp. funkcii a menit’ organizac¢nu Struktiru (uvedent v prilohe) podla potreby.

4. Zmeny a doplnenia tohto organiza¢ného poriadku vratane zmien organizacnej Struktary sa
vykonavaji prikazom riaditel'a SSI.

5. Neoddelitel'nou sucast’ou organizacného poriadku su jeho prilohy.

6. Zrusuje sa Organizacny poriadok vydany 1.10.2016.

7. Tento organiza¢ny poriadok SSI nadobtida platnost’ ditom podpisu riaditelom SSI a u¢innost’

ditom 01.09.2023 .

Stara Cubovna 31.08.2023 Mgr. Jan Senko
riaditel’ Skoly



SCHEMA organizacnej Struktary SSI od 01.09.2023 (prerokované a schvilene na PR diia 31.08.2023)

Spojena Skola internatna, Levocska 24, Stara Luboviia

Riaditel Skoly
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