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Organizacny poriadok Skoly (€. 01/09/2021)

UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet a ucel apravy

Organizacny poriadok je zdkladny vnitorny predpis, ktory urcuje vnatorna organizéciu Skoly
a definuje zékladné pravidla riadenia Skoly. Upravuje organizacnu Struktiru, zasady riadenia,
metddy prace, posobnost’ a vnutornii pravomoc jednotlivych Utvarov v rdmei organizacnej
Struktary a tiez ich vzédjomné vztahy.

Nézov organizacie:
Sidlo organizacie:
Pravna forma:

Forma hospodarenia:

Zriad’ovatel’:

Predmet ¢innosti:

ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 2

Zakladné informacie o Skole

Spojena skola, jarmoc¢na 108, Stara Cubovia
Jarmocna 108, 064 01 Stara Cubovina
Prispevkova organizacia

Samostatne podl'a svojho rozpocétu nakladov, vynosov a hospodarskeho
vysledku

PreSovsky samospravny kraj zriad’ovacou listinou ¢.82/2020
25. augusta 2020

a) poskytovanie odbornej pripravy na vykon povolania ziakov,

b) zabezpecovanie teoretického vyucovania, praktického vyuc€ovania
a mimoskolskej ¢innosti,

¢) poskytovanie Skolského stravovania v skolskej jedalne,

d) zabezpecovanie rekvalifikaciu pracovnikov podla poziadaviek
fyzickych a pravnickych osdb,

e) organizovanie Specialnych kurzov pre fyzické a pravnické osoby,

f) vykonéavanie sluzieb stvisiacich s cvi¢nou a produktivnou pracou
ziakov v ramci odborného vycviku,

g) predaj vyrobkov suvisiacich s cvicnou a produktivnou pracou
ziakov v ramci odborného vycviku,

h) poskytovanie ubytovania v turistickej ubytovni v dvojlozkovych
a trojlozkovych izbach,

1) vykonava d’alSie Cinnosti upravené vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi.



Clanok 3

Poslanie Skoly

1. Stredné skola v stlade s principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania skolského zédkona

a)

b)

d)
e)

podporuje rozvoj osobnosti Ziaka, a to po stranke rozumovej, mravnej, etickej,
estetickej, pracovnej a telesnej,

poskytuje ziakovi zédkladné poznatky, zru€nosti a schopnosti v oblasti jazykove;j,
prirodovednej, spolo¢enskovednej, umeleckej, Sportovej, zdravotnej, odbornej

a d’alSie poznatky a zru€nosti potrebné na jeho orientaciu v zivote a v spolo¢nosti
a na jeho d’al$iu vychovu a vzdeldvanie,

poskytuje mravnu, esteticku, pracovni, zdravotnu, telesnu a ekologicka vychovu
ziakov,

umoziuje nabozenskl vychovu,

pripravuje Ziakov pre d’alSie Stidium a prax.

Clanok 4

Hlavné ulohy Skoly

Pri napiiani svojho poslania plni $kola tieto hlavné alohy:

a)

b)
©)
d)

e)

pre ziakov zabezpecuje vychovu a vzdeldvanie prostrednictvom S$kolského
vzdelavacieho programu, ktory poskytuje nizSie stredné vzdelanie, stredné
odborné vzdelanie a uplné stredné odborné vzdelanie,

pre ziakov a zamestnancov Skoly zabezpecuje Skolské stravovanie, po suhlase od
RUV?Z aj pre cudzich stravnikov,

pre zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu vytvara vhodné, kvalitné
materialne a finan¢né podmienky,

zabezpecuje hospodarne a efektivne vyuZivanie rozpoctovych prostriedkov
a majetku, ktory ma zvereny do spravy,

zabezpecuje dodrziavanie platnych pravnych predpisov vo vsetkych oblastiach
a na vsetkych usekoch svojej ¢innosti.

VSEOBECNE USTANOVENIA

Clanok 5

Organizacia Skoly

1. Na cele skoly je riaditel’ Skoly, ktorého menuje a odvolava zriad'ovatel’ podl'a platnej
pravnej upravy.

2. Odvolanim z funkcie sa pracovny pomer riaditel'a nekon¢i.

3. Ak zriadovatel' odvola riaditela podla § 3 ods. 7 a 8 zdkona ¢. 596/2003 Z.z. poveri
pedagogického zamestnanca Skoly vedenim do vymenovania nového riaditela, a to
najdlhsie na 6 mesiacov.



Riaditel’ skoly v sulade s platnou pravnou upravou menuje a odvolava zastupcov riaditel’a
Skoly a veducich jednotlivych organizacnych utvarov skoly, u ktorych to urcuje pracovny
poriadok Skoly.

Riaditel’ ako Statutdrny organ Skoly kona v jej mene vo vSetkych jej veciach. Rozhoduje
vzdy samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany
zriad’ovatel’a, rady skoly alebo odborovej organizicie zamestnancov skoly.

Riaditel’ Skoly zodpovedd za dodrzanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov,
vychovno-vzdeldvacich ~ programov, za odborni a  pedagogicki  uroven
vychovno-vzdelavacej prace Skoly, za efektivne vyuzivanie prostriedkov urenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly, za riadne hospodérenie s majetkom zverenym Skole do
spravy od zriad'ovatel’a.

Riaditel'a Skoly zastupuje v jeho nepritomnosti zastupca riaditela Skoly v rozsahu
stanovenych oprdvneni aurCenych povinnosti. Riaditela Skoly modze na zdklade
poverenia v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat aj iny nim povereny vedici zamestnanec.
Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v iom byt uvedeny rozsah opravnenia
poverené¢ho zamestnanca.

Clanok 6

Zasady riadenia Skoly

Skolu riadi riaditel’ $koly, ktory si zriad'uje svoje poradné organy.
Poradnymi organmi riaditel’a Skoly st:

a) pedagogicka rada Skoly,

b) operativna porada vedenia Skoly,

c) metodické organy Skoly (prijimacia komisia, predmetové komisie, vychovna
komisia, stravovacia komisia, komisia pre bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,
inventarizatnd, vyradovacia a likvidatna komisia, Skodova a odSkodnovacia
komisia, marketingova komisia a iné)

. Pedagogicka rada ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych
a organizacnych predstavuje najdolezitejsi poradny organ riaditel’a Skoly.
. Pedagogicka rada ma za Glohu pripravovat’ riaditelovi $koly ndvrhy a odporacania pre jeho
rozhodovanie, najmé v tychto oblastiach:

a) report vychovno-vzdelavacich vysledkov ziakov skoly,

b) navrhy na opatrenia vo vychove,

c¢) priprava a vydanie Skolského vzdeldvacieho programu a vychovného programu,

d) ustanovovanie a zlozenie komisii (odbornych, predmetovych, umeleckych,

metodického zdruzenia) a ich predsedov,

e) kritérid na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

f) program vzdeldvania pedagogickych zamestnancov,

g) prijimanie Ziakov na S§tidium, vyluCovanie ziakov zo Studia, preruSenie Stadia a

pod.,

h) organiza¢né zabezpecCenie vychovy a vyucovania, vnutorny poriadok skoly,

1) zameranie Skoly, plan prace Skoly a iné.
. Clenmi pedagogickej rady su riaditel’, jeho zastupcovia a ostatni pedagogicki a odborni
zamestnanci Skoly. Zasadnutia pedagogickej rady zvoléva riaditel’ Skoly podl'a potreby. Za
pripravu a priebeh pedagogickej rady, za formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady
zodpoveda riaditel’ $koly alebo nim poverena osoba. Rokovanie pedagogickej rady sa riadi
rokovacim poriadkom.



6. Operativna porada vedenia Skoly preroktiva najdodlezitejsie a rozhodujlice otazky Cinnosti
Skoly. Zucastnuju sa na nej podl'a obsahu rokovania vedici zamestnanci a d’al§i pozvani
zamestnanci.

7. Riaditel’ Skoly si mdze zriadit’ metodické organy Skoly, ktoré su iniciativnym organom
riaditela Skoly, zaoberaji sa pedagogickymi a vychovno-vzdelavacimi problémami,
koordinuju d’alSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

8. Metodickym orgénom je riaditelom Skoly menovana skupina pedagogickych a odbornych
zamestnancov Skoly, ktora vznikd na zéklade legislativnych noriem schvalenych
Ministerstvom $kolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky, mé presne
vymedzené svoje postavenie, poslanie a ciele ¢innosti. Ich poslanim je pomahat’ riaditelovi
pri pedagogickom riadeni a pri kontrole vychovno-vzdelavacieho procesu v skole.

9. Podrobnejsiu posobnost, zloZenie a spdsob rokovania poradnych organov riaditel’a Skoly
upravuju rokovacie poriadky, ktoré schval'uje riaditel’ Skoly.

Clanok 7

Riadiace a organiza¢né vniitorné predpisy

1. Riaditel’ skoly vydava pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.
2. Sustavu vnutornych riadiacich a organiza¢nych predpisov tvoria najma:

a) Statat Skoly, v ktorom su stanovené zakladné ulohy aciele Skoly schvalené

zriad’'ovatel'om Skoly (zriad’ovacia listina)

b) organizacny poriadok

¢) pracovny poriadok

d) vnuatorny poriadok Skoly

e) registratirny a skartany poriadok

f) prevadzkovy poriadok

g) autodoprava

h) Statut podnikatel'skej Cinnosti

1) interné smernice

J) prikazny list riaditel'a

k) metodicky pokyn

1) metodické usmernenie

m) oznam riaditela

n) vnutroorganiza¢né normy

Clanok 8

Organizacné ¢lenenie Skoly

1. Skola sa vnitorne ¢leni na organiza¢né Gitvary, ktoré s riadené veducim organizaéného
utvaru respektive vedicimi pracovnikmi jednotlivych tsekov.

2. Jednotlivé organizacné Gtvary medzi sebou uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré maji
zabezpecovat’ a ktoré vyplyvaji zo vSeobecne zavdznej pravnej Upravy a z obsahovej
naplne ¢innosti jednotlivych organizaénych utvarov.



—_—

Organiza¢né utvary plnia na svojom useku ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju
z opisu pracovnych Cinnosti. Organizané utvary plnia aj d’alSie ulohy, ktoré im ulozi
veduci organiza¢nych Utvarov, veduci usekov a riaditel’ Skoly.
V organizacii ariadeni prace organizacnych utvarov Skoly sa musia uplathovat’ tieto
zakladné principy:
a) spolupraca organizacnych Utvarov pri vykone svojej Cinnosti najmé v otdzkach,
ktoré patria do pravomoci dvoch alebo aj viacerych organizacnych utvarov,
b) koordindacia prace,
c) rieSenie sporov pri zabezpeCovani pracovnych uloh vedicimi organiza¢nych
utvarov.

Clénok 9
Pésobnost’ a dlohy vedicich organiza¢nych dtvarov

Veduci organizacnych utvarov (usekov) su v priamej riadiacej posobnosti riaditela Skoly.

Predpokladom vykonu prace vediceho organiza¢ného ttvaru (iseku) je jeho ustanovenie

do funkcie. Veducich zamestnancov riaditel’ Skoly ustanovuje na zéklade §42 ods. 2

Zékonnika prace v zneni neskorSich predpisov priamym vyberom — vymenovanim,

s ktorymi uzatvori dohodu o zmene pracovnej zmluvy.

Podl'a § 48 ods. 5 Zakonnika prace bude zamestnavatel s vymenovanym vedicim

zamestnancom opakovane uzatvdrat’ pracovny pomer alebo zmenu dohodnutého druhu

vykonavanej prace na dobu urcitl.

Ak bol vedici zamestnanec do funkcie ustanoveny vymenovanim, jeho vymenovanie

modze Statutarny organ kedykol'vek zrusit' a do funkcie ustanovit’ iného zamestnanca.

Predpokladom tohto tkonu je, ze doty¢ny zamestnanec nema funkciu uvedenu ako

dohodnuty druh prace v pracovnej zmluve.

Veduci jednotlivych organizacnych utvarov (isekov) zabezpecuju a zodpovedaji za

plnenie uloh, ktoré im vyplyvaju zobsahovej naplne Cinnosti organizaéného utvaru

a vytvaraju pre ich plnenie zodpovedajice a primerané podmienky. St zodpovedni za

dodrziavanie zakonov a ostatnych pravnych predpisov.

Préava a povinnosti vedacich organizacnych tutvarov (isekov) st upravené v zékone

¢. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zdujme v zneni neskorSich predpisov,

v zékone €. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

a o zmene a doplneni niektorych zadkonov, v Zakonniku prace a v d’alSich vSeobecne

zavéaznych pravnych predpisoch.

Préva a povinnosti vedacich organizacnych utvarov (isekov) st zakotvené tiez

v pracovnom poriadku Skoly, v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnltornych

riadiacich a organiza¢nych predpisoch.

Veduci organizacného ttvaru (useku) pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto

ulohy:

a) riadi a zodpoveda za pracu organiza¢ného utvaru (aseku),

b) riadi, kontroluje a hodnoti pracu zamestnancov organiza¢né¢ho utvaru (useku) ako aj
plnenie uloh,

¢) podava navrhy na zlepSenie, zefektivnenie prace,

d) zabezpecuje tvorbu vnutornych predpisov skoly,

e) zodpoveda za v€asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materidlov,

f) informuje zamestnancov o ddlezitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost’,

g) spolupracuje s veducimi ostatnych organizacnych utvarov (asekov),



h)

i)
3

k)
D

p)

Q)

s)
t)

dba o zvySovanie odbornej uUrovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné
podmienky,

dba o bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

dbd o spravu registratiry na svojom organizanom TUutvare v zmysle platného
registratirneho poriadku,

zucCastnuje sa zasadnuti poradnych organov riaditel’a Skoly,

zabezpecuje, aby na organizatnom utvare bola vedena uplnd a prehladna
dokumentéicia vnutroorganizaénych ainych predpisov potrebnych pre pracu
organiza¢ného utvaru,

urcuje pre kazdého zamestnanca pracovnu napln a tito v zavislosti od zmien pravne;j
Gipravy, prip. inych pravne vyznamnych skutoénosti operativne upravuje a doplia,
zodpovedd za hospoddrne aucelné vyuzivanie zvereného majetku, jeho ochranu
a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

pripravuje podklady do rozpoctu skoly, spolupracuje pri priprave navrhu rozpoctu
Skoly, jeho zmien a sleduje plnenie rozpoctu, pricom dba na hospodarne a efektivne
vyuzitie rozpoctovych prostriedkov a zabezpecuje kontrolu vzmysle zikona
o finan¢nej kontrole a vnitornom audite v zneni neskorsich predpisov,

za prisluSny organizac¢ny utvar (isek) poskytuje sucinnost’ pri poskytovani informacii
podl'a zékona o slobodnom pristupe k informéacidm v zneni neskorSich predpisov,

za prislusny organizany utvar (Gsek) preSetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje
sucinnost’ pri preSetrovani staznosti podl'a zdkona o st'aznostiach a vybavuje peticie
podl'a zdkona o peticnom prave v rozsahu svojej pdsobnosti,

v zmysle zidkona o ochrane osobnych udajov je osobou, ktord zabezpecuje v ramci
posobnosti riadeného organizacného utvaru (Gseku) dohlad nad ochranou osobnych
udajov spracovavanych v riadenom organiza¢nom utvare,

poskytuje sucinnost’ pri dodrziavani ustanoveni zdkona o verejnom obstaravani

v ramci svojho organiza¢ného utvaru (useku) zodpoveda za spracovanie podkladov.

Clanok 10

Organizacna Struktira Skoly

Organizacia $koly sa vnutorne &leni na jednotlivé utvary. Utvary st organizaéné celky, ktoré
komplexne zabezpecuju a koordinuju vac¢si rozsah vzajomne suvisiacich ¢innosti urcitého
zamerania. Utvary sa delia na organizaéné useky, ktoré zabezpeduju ulohy skoly spojené
s odliSnym odbornym, organizacnym a technickych zabezpecenim. Na cele ttvarov aich
usekov st veduci zamestnanci Skoly, ktori st priamo podriadeni riaditel'ovi Skoly. Kazdy usek
zabezpecuje uceleny subor odbornych ¢innosti.

Organizac¢na Struktara je znazornena v prilohe €. 1.

1.

2

Utvar riaditel’a $koly — vediici titvaru — riaditel Skoly
- Statutdrny zastupca riaditela Skoly
Jtvar icky
a) Usek teoretického vyucovania - Strednd odbornd $kola hotelovych sluzieb
a remesiel - veduici iseku — zdstupca riaditela pre teoretické vzdelavanie
- Vediici predmetovej komisie/koordindtor/ Skolsky specidlny pedagog
- Ucitel’ v§eobecno-vzdeldavacich predmetov alebo odbornych
predmetov/ Socidlny pedagog
- Asistent ucitela/Pedagogicky asistent
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b) Usek praktického vyucovania - Strednd odbornd $kola hotelovych slufieb
a remesiel - veduci useku — zastupca riaditela pre praktické vzdelavanie

- Hlavny majster

- Vediici predmetovej komisie/koordindtor/ Skolsky Specidlny pedagog

- Majster odbornej vychovy/Socialny pedagdg

- Asistent majstra odbornej vychovy/Pedagogicky asistent

¢) Usek teoretického a praktického vyucovania — Obchodnd akadémia - vediici viseku
— zdstupca riaditela pre teoretické a praktické vzdeldvanie

- Vediici predmetovej komisie/koordindtor/ Skolsky specidlny pedagog

- Ucitel’ vS§eobecno-vzdelavacich alebo odbornych

predmetov/ Socidlny pedagog

- Asistent ucitela/Pedagogicky asistent

3. Utvar nepedagogicky — vediici iitvaru — vediici nepedagogického vitvaru
a) Usek ekonomickych &innosti, administrativy a sprdvy pocitacovej siete - vediici
useku — veduci nepedagogického utvaru
- Financny uctovnik/ Mzdovy a persondlny referent/ Referent Studijnych zalezitosti,
evidencie majetku a pokladnik / Spravca pocitacovej siete/ Asistent riaditela Skoly
b) Usek $kolského stravovania - vediici iiseku — vediici Skolskej jeddlne
- hlavny kuchar
- pomocny kuchar
c) Usek spravy budov - vediici tiseku — vediici spravy budov, bezpecnostny technik,
pracovnik pre pracovnu zdravotnu sluzbu, technik civilnej a poziarnej ochrany,

dopravny technik

- Skolnik, udrzbar, vratnik

d) Usek technickej a podnikatel’skej Cinnosti - vedici tseku - vediici
materidlno-technického zabezpecenia a podnikatel’skej cinnosti

- upratovacka

Clanok 11
Napli ¢innosti organiza¢nych utvarov

A. UTVAR RIADITELA
Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditel’a Skoly.

Riaditel’ Skoly
Zodpovednost’ riaditel’a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace zodpoveda
e za dodrziavanie vSeobecne zavdznych pravnych predpisov, ktoré suvisia
s ¢innost’ou skoly,
e za personalne zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu, za vytvaranie
a zabezpecenie socidlnej politiky pre zamestnancov $koly,
e za kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov Skoly,
e za zvySovanie urovne vychovno-vzdelavacej prace Skoly,
e za pedagogicko-organizacné a materidlno-technické zabezpecenie
vychovno-vzdelavacieho procesu;
b) v oblasti vychovy a vzdelavania zodpoveda
e za dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov ur¢enych pre skolu, ktort riadi,
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za vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

za dodrziavanie vzdelavacich Standardov,

za vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdelavania
pedagogickych zamestnancov,

za adaptacné vzdelavanie za¢inajucich pedagogickych a odbornych zamestnancov,
za d’alSie vzdelavanie odbornych a nepedagogickych zamestnancov;

¢) v oblasti hospodarenia zodpoveda

za hospodarne nakladanie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly aza efektivne
aucinné vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na zabezpecenie Cinnosti
Skoly,

za financné, persondlne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie
vychovno-vzdelavacieho procesu,

za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,

za rieSenie havarijnych situacii, ktoré mézu vzniknut v skole.

Rozhodovanie riaditel'a Skoly
a) v oblasti riadenia a organizacie prace rozhoduje

o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,

o zmenach vnuatornej organizacie Skoly a zmenach organizacnej Struktiry Skoly,

o prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej
zmluve, preradeni zamestnanca na iny druh préce,

o uzatvoreni dohod o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru,
orozviazani pracovného pomeru so zamestnancami Skoly podla zakonnych
ustanoveni Zakonnika prace,

o platovych podmienkach zamestnancov Skoly v stilade s Poriadkom odmenovania,
o persondlnych otdzkach zamestnancov Skoly — o Cerpani dovoleniek, ndhradného
vol'na, pracovného vol'na bez ndhrady mzdy a pracovného vol'na pri kratkodobych
prekéazkach v praci a pod.,

o uprave pracovné¢ho c¢asu arozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejsej Uprave
pracovného casu, o nariadeni prace nadCas, o prevadzke pocas hlavnych
a vedl'ajSich prazdnin,

o vyslani zamestnancov na pracovné cesty,

urceni pracovnej naplne jednotlivych funkcii vo vSetkych pracovnych kategériach
Skoly,

priznani odmeny a zvySeni tarifného platu o osobny priplatok, priznava priplatok za
riadenie,

o0 ocefiovani a odmenovani iniciativy a pracovného usilia zamestnancov,

o kontrolovani prace pedagogickych a odbornych zamestnancov a pracovnych
vysledkov ostatnych zamestnancov;

b) v oblasti vychovy a vzdeldvania rozhoduje

o prijati ziaka na Skolu,

o oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

o oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyucovacich predmetoch alebo
v ich Castiach,

povoleni absolvovat’ ¢ast’ $tadia v Skole obdobného typu v zahranici,

preruseni stadia,

o opatovnom pokracovani v §tidiu po preruSeni Stadia,

preradeni ziakov na zakladnu $kolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
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povoleni zmeny Studijného a u¢ebného odboru,
o povoleni opakovat’ ro¢nik,
o ulozeni vychovnych opatreni,
o povoleni vykonat’ komisiondlnu skusku,
o povoleni vykonat’ skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi,
ktory nie je ziakom $koly,
o individualnom vzdelavani ziaka,
priznani Stipendia,
e o vzdelavani ziaka v Skolach zriadenych inym Stitom na tUzemi Slovenskej
republiky so stihlasom zastupitel'ského tradu iného Statu,
e o individualnom vzdelavani ziaka v zahranici,
e 0 umozneni Stadia ziaka podl'a individudlneho u¢ebného planu;
¢) v oblasti hospodérenia rozhoduje
e 0 Cerpani rozpoctu skoly,
e o vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, urcuje podmienky vykonu pracovnej
cesty,
e o urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na ¢iastoénl uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu Ziakovi v Skole alebo Skolskom zariadeni.

Riaditel’ skoly predkladé rade Skoly na vyjadrenie:
e navrhy na pocty prijimanych Ziakov,
navrh na zavedenie Studijnych a u¢ebnych odborov a ich zameranie,
navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,
navrh na vykonanie podnikatel'skej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,
informacie o pedagogicko-organizatnom, ekonomickom i hospodarsko-technickom
zabezpeceni vychovno-vzdelavacieho procesu,
spravu o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly a Skolského zariadenia,
e navrhy rozpoctu a spravy o vysledkoch hospodarenia skoly.

v

Statutarny zastupca Skoly

Riaditel' Skoly spravnou subjektivitou je Statutdrny organ Skoly. V pracovno-pravnych
vzt'ahoch robi pravne tkony za Skolu, ktora je pravnicka osoba - Statutarny organ. Namiesto
neho moézu robit’ pravne ukony aj nim povereni zamestnanci.

Zastupca Statutarneho orgénu (Statutdrny zastupca) je vedlci zamestnanec organizacie,
opravneny konat" za zamestnavatel'a v rozsahu jeho poverenia.

Statutarny zastupca riaditela, tj. zastupca Statutarneho organu (riaditela §koly) zastupuje
riaditel'a v Case jeho nepritomnosti (napr. PN) vrozsahu oprdvneni akompetencii
stanovenom v organiza¢nom poriadku skoly, resp. v pisomnom povereni.

Statutarnym zastupcom riaditel’a §koly je spravidla jeden zo zastupcov riaditel’a $koly, ktory
je ustanoveny do funkcie Statutdrneho zastupcu riaditel’a Skoly pisomnym poverenim alebo
vymenovanim riaditel’a skoly.

Ak Statutarny zastupca riaditela Skoly prekrocil pravnym ukonom v pracovno-pravnych
vztahoch svoje opravnenie, nezavidzuju tieto kony zamestnavatela, ak Statutarny zastupca
vedel alebo musel vediet, Ze svoje opravnenie prekrocil.

Pravny ukon, ktory pocas svojej nepritomnosti vykona Statutarny organ (riaditel’ skoly)
napriek tomu, Ze ho v Case jeho nepritomnosti zastupuje jeho Statutarny zéastupca, Zakonnik
prace ani ind pravna norma nedefinuje ako neplatny pravny tikon.
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Ak bol statutarny zastupca do funkcie ustanoveny vymenovanim alebo poverenim, Statutarny
organ (riaditel’ Skoly) jeho vymenovanie alebo poverenie moze kedykol'vek zruSit a do
funkcie ustanovit’ iného zamestnanca. Predpokladom tohto ukonu je, Ze doty¢na osoba nema
funkciu Statutarny zastupca riaditel'a Skoly uvedeny ako dohodnuty druh prace v pracovnej
zmluve.

Statutarny zastupca riaditel’a 8koly je opravneny konat':
e vo vsetkych ¢innostiach zabezpecujucich bezny chod skoly,
e vo vSetkych pravnych ukonoch okrem:
a) pracovno-pravnych tkonov
b) ukonov suvisiacich s oblastou platov a odmetiovania zamestnancov,
c¢) ukonov dotykajucich sa disciplindrneho konania zamestnancov,
d) ukonov suvisiacich s rozhodovanim o priprave, rozpise a ¢erpani financnych
prostriedkov rozpoctu Skoly,
e) ukonov dotykajucich sa strategickych a koncepénych zadmerov Skoly (napr.
zmena siete Studijnych a niektorych odborov),
f) tkonov suvisiacich s odpredajom hnutelného i nehnute'ného majetku v sprave
Skoly.

Riaditel'a Skoly moZe v ¢ase jeho nepritomnosti zastupovat’ aj iny nim povereny veduici
zamestnanec alebo iny nim pisomne povereny zamestnanec. Povereni zamestnanci nemusia
mat’ postavenie veduceho zamestnanca. Poverit mozno len vlastného zamestnanca.

B. PEDAGOGICKY UTVAR

Zastupca riaditel’a Skoly (€len vedenia Skoly)
1. Zodpoveda:

e za pedagogickt a odbornu troven vychovno-vzdelavacieho procesu Ziakov,

e za zabezpecenie Uloh na pridelenom useku,

e za spravne vedenie pedagogickej a administrativnej agendy, za spravu registratiry
a za ochranu osobnych udajov.

2. Zabezpecuje:

e zvySovanie aprehlbovanie odbornej urovne S$koly, zlepSovanie materidlneho
a financného zabezpecenia vychovno-vzdelavacieho procesu a aktivit pre Ziakov
Skoly,

e personalnu agendu pedagogickych a odbornym zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym,

e odmenovanie pedagogickych aodbornych zamestnancov, ktorym je podla
organiza¢ného poriadku Skoly priamym nadriadenym, predklada riaditel'ovi Skoly
navrhy na osobné priplatky a zmeny osobnych priplatkov, navrhy na odmeny, na
pracu nadcas zamestnancom Skoly, ktorym je podla organizacného poriadku
priamym nadriadenym,

e dodrziavanie pracovného poriadku a d’al$ich vnatornych predpisov Skoly
a navrhuje opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov,

e vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ pedagogickych zamestnancov, riadi, usmeriuje
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a kontroluje ich pracu v oblasti triednej dokumentécie, dokumentécie Zziakov,
dokumentécie k zabezpeceniu Skolského roku (testov, pisomnych prac, ucebnic,
pracovnych zoSitov a ostatnych materialov),

organizatné zmeny vo vyucovacom procese, zastupovanie pedagogickych
zamestnancov, vypractiva rozvrh hodin, upravuje ho a modifikuje, kontroluje

u zamestnancov, ktorym je priamym nadriadenym, dodrziavanie vyucovacieho
¢asu, vnutorného poriadku Skoly a rozvrhu hodin; kontroluje prichod ucitel'ov na
pracovisko a odchod ucitel'ov z pracoviska,

zakladn administraciu v komplexnom informacnom systéme Skoly (napr.
EDUPAGE),

tvorbu dozoru a kontroluje vykonavania dozorov na zverenom useku,

kontrolou kvalitni odborno-metodicku troven vyuc€ovacich hodin,

uvadzanie zac¢inajicich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich
pracovnu adaptéciu,

vypracovanie kazdoro¢ného pravidelného hodnotenia prace pedagogickych
zamestnancov na zverenom Useku aotomto hodnoteni vyhotovuji pisomny
z4znam, ocenuju a odmenuju ich iniciativu a pracovné tsilie,

analyzu vychovno-vzdelavacej prace na useku a prace jednotlivych zamestnancov,
vysledky analyzy prerokuvaju na pracovnych poradach useku, pedagogickej rade
a vyvodzuju z nej zavery pre d’alSiu pedagogickt ¢innost,

budovanie a zariad’'ovanie dielni, tried, odbornych ucebni a kabinetov na zverenom
useku,

vedenie evidenciu o nepritomnych pedagogickych a odbornych zamestnancoch na
useku,

stanovovanie hlavnych ciel'ov a tloh useku na uréité obdobie,

mimoskolski ¢innost, organizaciu ucelovych kurzov, organizaciu Skolskych
vyletov a exkurzii,

pripravu, organizdciu akontrolu c¢innosti zaujmovych {tvarov 1 efektivne
vyuzivanie finan¢nych prostriedkov ziskanych na ich ¢innost’ prostrednictvom
vzdelavacich poukazov,

pracovné porady pedagogickych a odbornych zamestnancov na pridelenom useku
Skoly, zavery porad predklada riaditel'ovi Skoly, v pripade potreby riadi i zasadnutia
pedagogickej rady,

vedenie pedagogickych zamestnancov k pracovnej discipline,

jednotné vedenie pedagogicku dokumentéciu, evidenciu akcii Ziakov,

objedndvanie a hospodarne nakladanie so zverenymi hodnotami, prostriedkami a
Skolskymi tla¢ivami v spolupraci s veducou tutvaru spravy Skoly a Skolského
stravovania,

participovanie pri vypracovani planu prace Skoly a d’alSich koncepénych
dokumentov $koly,

pripravu a realizaciu prijimacieho konania ziakov, zavere¢nych a maturitnych
skusok,

tvorbu predpisanych Statistik,

plnenie uloh azodpoved4d za dodrziavanie predpisov o bezpeCnosti a ochrane
zdravia pri praci, poziarnej ochrany v $kole a hygienickych predpisov,

zachovanie spravneho postupu pri vzniku skolského trazu,

udrziavanie poriadku na zverenom useku,

uréeny uvizok v rozsahu predmetov svojej aprobacie.

3. Pripravuje:
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pracovné podklady pre zasadnutia pedagogickych rad a pracovnych porad,
podklady k analyze vychovno-vzdeldvacieho procesu a vysledkov prace ucitelov a
spravania ziakov,

opatrenia na skvalitnenie vychovno-vzdelavacieho procesu.

Plni d’alSie ulohy, ktoré mu vyplyvaji z pracovnej naplne alebo z poverenia riaditel’a Skoly.

Hlavny majster (&len vedenia $koly)

plni vSetky povinnosti, ktoré mu vyplyvaji zo zdkona NR SR €. 552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zaujme, zdkona NR SR &. 596/2003 Z.z. o Statnej
sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich predpisov, Zakonnika
préace, pracovného poriadku skoly, vnatorného poriadku Skoly, kolektivnej zmluvy
aostatnych  platnych pravnych predpisov ana nich nadvézujicich dalSich
vnutroorganiza¢nych noriem skoly,,

zabezpecuje, riadi a kontroluje c¢innost vychovno-vzdeldvacieho procesu na
pridelenom tseku v im zverenych pracoviskach,

zodpoveda za kvalitné a v€asné plnenie ucebnych osnov,

dohliada, aby odborné ucebne a pracoviska boli v dobrom technickom stave,
zodpoveda za dodrziavanie poriadku na odbornych ucebniach a na pracoviskach,
zodpoveda za dodrziavanie predpisov o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci,
poziarnej ochrany a hygienickych predpisov na useku praktického vyucovania,
spolupracuje pri organizacii sut'azi odbornych ¢innosti,

stard sa o rast odbornej a pedagogickej spdsobilosti majstrov odbornej vychovy,
spolupracuju s predmetovymi komisiami,

vykonava d’alSie tlohy podla prikazov zastupcu riaditela pre praktické vyucovanie
v stlade s pracovnou zmluvou,

participuje na Skolskej integracii ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami,

participuje na vypracovani individualnych vychovno-vzdeldvacich programov
a planov ziakov so Specialnymi vychovno-vzdelavacim potrebami v zmysle platnej
legislativy a za ich dosledné plnenie.

PIni dal$ie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradené¢ho podrla platnej organizacnej Struktury.

Veduci predmetovej komisie/koordinator

Riadenim predmetovych komisii poveruje riaditel’ Skoly najskusenejSich, najtvorivejSich
pedagogickych zamestnancov, ktori maji prirodzenu autoritu u svojich kolegov a ktori vedia
kriticky zhodnotit’ svoju pracu i ostatnych ¢lenov predmetovych komisii, dokazu riadit’ I'udi
a maju komunikaéné schopnosti.

Veduci predmetovych komisii st priamo podriadeni vedicim zamestnancom usekov, t.j.
prislusnym zéastupcom riaditel’a skoly.

Veduici predmetovej komisie:
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st spojujucim druhom medzi riadenim Skoly a pedagogickymi zamestnancami,
planuje riadenie prace jednotlivych vyucujicich v rdmci zverenych predmetov
a vypracuvaju plan prace zverenej predmetovej komisie,

spoluzodpovedd za vypracovanie a tvorbu Skolskych vzdelavacich programov,
zodpovedd za stav Urovne vyucovania jednotlivych vyulujicich v ramci
zverenych predmetov,

spracovava podklady na analyzu vychovno-vzdelavaciecho  procesu v ramci
zverenych predmetov pre vedenie $koly,

predklada ucinné opatrenia na odstranenie zistenych nedostatkov v ramci
zverenych predmetov,

podl’a potreby sa zcastiiuje na zasadnutiach vedenia skoly,

vypracovava kritérid na osobné ohodnotenie ¢lenov jednotlivych metodickych
zdruZeni a predmetovych komisii,

koordinuje  spolupracu medzi  jednotlivymi predmetovymi komisiami
a pedagogickymi zamestnancami jednotlivych usekov pedagogického utvaru skoly,
participuje na prerozdel'ovani ivdzkov vyucujicich vo zverenych predmetoch,
predklada poziadavky na materidlno-technické vybavenie tried, kabinetov, kniznic,
odbornych ucebni,

kontroluje  jednotlivych  vyucujicich (dodrziavanie uc¢ebnych  osnov,
casovo-tematickych planov, atd’.),

vykonava hospita¢nt ¢innost’, hospita¢né rozbory v rdmci zverenych predmetov,
vedie zasadnutia predmetovych komisii a zabezpecuju vyhotovenie zapisnice
zo zasadnutia.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej ndplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného podl'a platnej organizacnej Struktiry.

Vychovny poradca:

eviduje a vyhladdva Zziakov, uktorych sa prejavuji vychovné tazkosti
a poruchy spravania, tazkosti aporuchy v uceni, skryté zdravotné postihnutie,
zmenena pracovna sposobilost,

vykonéva pedagogicku osvetu a vymenu informacii medzi $kolou a rodi¢mi,

individudlne pracuje s rodi¢mi, ktori maju vyvinové, prospechové, vychovné
a in problémy,

vykonéva poradenstvo pri uvedenych tazkostiach a problémoch,

spolupracuje a sprostredkovava priamy kontakt so Skolskym Specidlnym
pedagdgom a socidlnym pedagdgom,

spolupracuje ariesi problémové pripady s prislusSnym oddelenim socialnych
veci,

koordinuje pracu pedagogickych zamestnancov pri rieSeni tychto problémov,

zabezpecuje s ostatnymi pedagogickymi zamestnancami $koly pomoc ziakom
pri rozhodovani sa o vol'be d’alSieho Stiidia a povolania,

zabezpeCuje materidly apomdcky pre informacni a poradenskil pracu
profesijnej orientacie,

vykondva poradenskd akonzultacnd cinnost  pre ziakov — a zdkonnych
zastupcov v ramci d’alSieho $tudia a moznosti povolania,

zabezpecuje administraciu vstupnych dokumentov pre ziakov na ucely
prijimacieho konanie nadstavbového a vysokoskolského Studia,

zabezpecuje spiatné informacie o absolventoch a ich uplatnenti,
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° poskytuje poradenstvo pri rieSeni konfliktnych alebo mimoriadnych situdcii

v triede,
° poskytuje pomoc pri priprave vychovnych besied so ziakmi,
° spolupracuje pri vyhl'addvani nadanych a talentovanych Ziakov.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej ndplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného podl'a platnej organizacne;j Struktiry.

Koordindtor pre cinnost Ziackej skolskej rady:

e koordinuje ¢innost’ Ziackej Skolskej rady vo vzt'ahu k vedeniu Skoly a poméha
vytvorit’ partnersky vztah vedenia Skoly so Ziakmi Skoly,

e zabezpecuje pedagogicky dozor nad aktivitami organizovanymi Zziackou Skolskou
radou,

e vedie operativnu evidenciu finanénych prostriedkov,

e zucastiiuje sa na rokovani rodicovskej rady a participuje na vytvoreni Statitu
ziackej Skolskej rady (je jeho autorom, v pripomienkovom procese sa s nim
zozndmia ziaci $koly).

e je zodpovedny za odovzdavanie zéapisnice zvolieb do Ziackej $kolskej rady
riaditel'ovi Skoly, ktort ziaci spolu snim vyhotovia,

PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovne] ndplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného podl'a platnej organizacnej Struktury.

Koordindtor prevencie (drogovych zdvislosti a inych socidlno-patologickych javov):

e v spolupréci s vedenim Skoly vypracovava a archivuje preventivny program skoly,

e spolupracuje s poradenskymi zariadeniami a odbornymi zariadeniami v rezorte
Skolstva, zdravotnictva a socialnych vect,

e vspolupraci svedenim Skoly, Skolskym Specidlnym pedagégom, socidlnym
pedagdégom, vychovnym poradcom a v odbornikmi poradenskych zariadeni sa
podiel’a na:

a) eliminovani vSetkych foriem  diskrimindcie, rasizmu, xenofobie,
antisemitizmu a ostatnym prejavom intolerancie a Sikanovania v Skole,

b) zvySenie pocitu bezpecnosti u ziakov a rodic¢ov,

¢) posilnovanie zdravého zivotné¢ho Stylu Ziakov a realizovanie programov
podpory zdravia.

PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej ndplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného podl'a platnej organizacnej Struktury.

Koordindtor financéného vzdelavania:

e monitoruje, koordinuje a metodicky usmerniuje finanéné vzdelavanie na Skole,
vychova ziakov k hodnotovej orientacii k peniazom,

koordinuje sutaze finan¢nej gramotnosti,

zameriava sa na eliminovanie korupéného spravania a inej finan¢nej kriminality,
spolupracuje s vedenim a triednymi ucitelmi pri vychove Ziakov pri neustale
meniacom sa ekonomickom prostredi,

e spolupracuje s vedenim a triednymi ucitel'mi,
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vyhl'adava a informuje o u¢ebnych zdrojoch vhodnych pre finan¢ni gramotnost’,
analyzuje ¢innosti v oblasti finan¢nej gramotnosti a predklada vedeniu Skoly navrhy
na zlepSenie.

PIni dal$ie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného.

Koordindtor informatizdcie.

zabezpecuje bezné¢ poziadavky na informacie zinformac¢ného systému
zamestnavatela,

zabezpecuje prevenciu a monitorovanie systému,

zabezpecuje prevadzku a udrzbu programu Asc Agenda, ktora obsahuje nastroje na
evidenciu vedeniu Skoly pedagogickym a odbornym zamestnancom, ziakom
1 rodiCom,

vykonava udrzbu rezortného informacného systému (RIS), konsolidaciu ziskanych
udajov, ich sumarizaciu a spristupnenie uzivatel'skym organizdcidm ako aj
odosielanie mesacnych reportov do RIS najneskor k 5 ditu v mesiaci,

zodpovedd za bezpeCnostni politiku  Skoly v oblasti  informacénych
a komunikac¢nych technologii v spolupraci so spravcom siete,

vytvara a obnovuje pristupové udaje ziakov a zamestnancov Skoly do
informac¢ného systému skoly (EDUPAGE) s ich nédslednym odovzdanim triednemu
ucitel'ovi, ziakovi alebo zamestnancovi Skoly,

nastavuje pre novych ziakov Skoly skolské vzdelavacie programy a ucebné plany
jednotlivych odborov,

v spolupraci s triednymi ucite'mi prihlasuje a vykonava zmeny ziakov maturitnych
ro¢nikov na vykonanie externej a internej ¢asti maturitnej skusky prostrednictvom
programu Asc Agenda a portalu https://maturita.svsbb.sk/,

aktualizuje udaje a informacie na webovom portali Skoly,

administruje Studentské karty ISIC/EURO26,

synchronizuje min. 1 x tyZzdenne databazu Skolského systému Edupage a programu
Asc Agenda,

zalohuje systém v programe Asc Agenda min. 1x za tyzden na lokalne ulozisko
a min. 1x mesacne na online tlozisko Edupage,

je napomocny inym zamestnancom Skoly pri rieSeniach v otazkach IKT.

PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej ndplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného.

v

Skolsky Specidlny pedagog:
°

vykonava odborné cinnosti v radmci Specidlno-pedagogického, individualneho,
skupinového alebo hromadného poradenstva a intervencie Ziakom s mentalnym
postihnutim, sluchovym postihnutim, zrakovym postihnutim, telesnym
postihnutim, s naruSenou komunika¢nou schopnost’ou, autizmom alebo d’alSimi
pervazivnymi vyvinovymi poruchami, viacnasobnym postihnutim, chorym alebo
zdravotne oslabenym, s vyvinovymi poruchami ucenia a s poruchou spravania,
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e priamo sa podiela na vychove a vzdeldvani zdravotne znevyhodneného ziaka
a jeho skolskej integracii,

e v procese vyucCovania poskytuje ziakovi individualne Specidlno-pedagogické
sluzby,

e podiela sa na vypracovavani individudlneho vychovno-vzdeldvacieho programu
a planu ziakov s Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

o poskytuje konzultacie, rady a informacie ostatnym pedagogickym a odbornym
zamestnancom $koly, ako aj rodi¢om Zziaka,

e podla potreby spolupracuje s ostatnymi poradenskymi instituciami,
predovsetkym s Centrom Specidlno-pedagogického poradenstva, Centrom
pedagogicko-psychologického poradenstva, pre ktoré pripravuje odborné
podklady,

e komunikuje so zakonnymi zastupcami Ziaka so SVVP,

e oboznamuje sa so zdravotnym stavom Zziaka so SVVP asjeho rodinnym
prostredim,

e zlcastiiuje sa vzdelavacich aktivit ur€enych pre Skolského Specidlneho pedagoga,

e zadava dodatky do koncoroénych vysvedéeni pre ziakov so SVVP podla
metodického usmernenia ¢. 21/2011,

e cviduje ziakov so SVVP v systéme Asc Agenda,

spolupracuje s ostatnymi zamestnancami Skoly,

e koordinuje odborni Cinnost’ asistentov ucitelov a asistentov majstrov odbornej
vychovy ako aj pedagogickych asistentov.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvajii z pracovnej ndplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného.

Socidlny pedagdg:
° vykondva preventivne ¢innosti,
° poskytuje poradenstvo a intervenciu so zameranim na Ziakov s rizikovym
spravanim, ohrozenych socialno-patologickymi javmi a zo socialne
znevyhodneného prostredia,

° poskytuje poradenstvo zdkonnym zéastupcom, pedagogickym zamestnancom
a odbornym zamestnancom,

° vykonava socidlno-pedagogicku diagnostiku prostredia a vzt'ahov, osvetova
¢innost’ a d’alSie ¢innosti v socidlno-vychovnej oblasti,

° pripravuje podklady Ziakom so socidlne znevyhodneného prostredia,

° poskytuje konzulticie, rady a informacie ostatnym pedagogickym a odbornym
zamestnancom Skoly, ako aj rodi¢om ziaka,

° spolupracuje s ostatnymi zamestnancami Skoly,

° navstevuje rodiny a komunity v obciach s vysokou koncentraciou obyvatel'stva

zo socialne znevyhodneného prostredia,

° organizuje stretnutia a spolupracuje s rodi¢mi,

° spoznava rodinné prostredie, socidlne pomery, zaujmy rodicov a Ziakov,

° koordinuje odbornu ¢innost’ pedagogickych asistentov,

° zucCastnuje sa vzdelavacich aktivit ur€enych pre socidlneho pedagoga.

PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovne] ndplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného.
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Triedny ucitel

oboznamuje ziakov irodicov s vnatornym poriadkom Skoly, ktory zahriiuje prava
a povinnosti ziakov, sucebnym planom aucebnymi osnovami prislusného
Studijného alebo ucebného odboru,

oboznamuje Ziakov a zdkonnych zastupcov s obsahom vyhlasky ¢. 318/2008 Z.z.
o ukoncovani $tudia na strednych skolach v zneni neskorsich predpisov,

v spolupraci s koordinatorom informatizacie prihlasuje ziakov na jednotlivé
predmety maturitnej skuSky vratane dobrovolnych predmetov,

oboznamuje ziakov 1. ro¢nika aich rodicov, resp. ich zakonnych zastupcov
s obsahom vyhlasky ¢. 318/2018 Z.z. o ukonCovani Studia na strednych skolach
v zneni neskor$ich predpisov, tykajuceho sa zavereénych skusok,

informuje ziakov a zdkonnych zastupcov o vychovnych opatreniach,

citlivo riesi individudlne problémy Ziakov s dérazom na budovanie dovery, tcty
a vzajomného respektovania,

spolupracuje so zakonnymi zastupcami, vychovnym poradcom, Skolskym
Specidlnym pedagdégom, socidlnym pedagdégom, pedagogickym asistentom pri
rieSeni vac¢Sich vychovnych a vzdelavacich problémoch ziakov,

podporuje samostatnost’ a zodpovednost’ ziakov za ich vysledky a u€enia sa,
ocefluje pozitivne prejavy ucenia a spravania sa deti a ziakov,

priebezne oboznamuje zékonnych zéastupcov s dosahovanymi
vychovno-vzdelavacimi vysledkami Ziakov,

pri integrovani  ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami
spolupracuje pri vypracuvani individudlneho vychovno-vzdelavacieho programu
a planu,

usmeriiuje komunikdciu ziakov s ostatnymi  ucitelmi, majstrami odbornej
vychovy, pedagogickym asistentom a s vedenim Skoly,

sleduje vyvoj v zverenej triede, informuje sa o stave klasifikacie a hodnotenia
ziakov v triede a ziskané informacie vyuziva na motivaciu a povzbudenie ziakov,
podporuje a usmeriiuje rozvijanie mimoriadneho nadania a talentu Ziakov,
podporuje apodiela sa na praci s problémovymi a zaostadvajucimi ziakmi
a zabezpecovani foriem doucovania ziakov,

sleduje dodrziavanie vnutorného poriadku skoly Ziakmi,

sleduje a koordinuje zaujmovu ¢innost’ Ziakov zverene;j triedy,

usmernuje esteticky vzhlad triedy (poriadok, plnenie povinnosti tyzdennikov,
kvety, nastenky apod.),

dba na to, aby ziaci neposkodzovali §kolsky majetok,

podiela sa na organizovani mimoskolskych aktivit, ktoré priamo shvisia
s vychovou avzdelanim (navSteva kulturnych predstaveni, Skolské vylety,
exkurzie, ucelové kurzy a cvicenia a iné),

vedie triedne vykazy, katalogové listy, triedne knihy a ini dokumentéciu triedy
podl’a platnych pravnych noriem a predpisov,

sleduje  a ospravedlnuje nepritomnost’ ziakov na platnych pravnych noriem
a predpisov,

odovzdava ziakom vypisy respektive vysvedCenia klasifikacie za prislusné
obdobie Skolského roka,

zhotovuje protokoly komisionalnych skusok,

pripravuje a zabezpeCuje potrebni dokumentéaciu suvisiacu s pripravou
a priebehom zavere¢nych a maturitnych skusok,
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pripravuje podklady pre vydanie spravnych aktov (rozhodnuti) podla platnych
noriem a predpisov s ich naslednou evidenciu v programe Asc agenda,
vedie zdznamy zpohovorov so Zziakmi arodi€émi pri vaznych nedostatkoch
v spravani a vzdelavani Ziakov,
zabezpecuje a organizuje zapozifiavanie ucebni aucebnych pomoécok aich
vratenie,
vedie osobné spisy ziakov podla platnych predpisov ausmerneni vratane
evidencie udajov v programe Asc agenda ako aj ich modifikacie,
pri zacati Stadia vykondva uvodny vstup ziakov,
planuje aktivnu ucast’ triedy na Zivote skoly,
flexibilne reaguje na podnety aponuky zvonkajSiecho prostredia pri
vychovno-vzdeldvacom procese,
reflektuje a priebezne vyhodnocuje uroven svojich Specializovanych kompetencii
v kontexte profesijného Standardu,
reflektuje a hodnoti vlastnt ¢innost’ $pecialistu,
vyuziva spéatnll viazbu od pedagogickych zamestnancov, odbornych zamestnancov,
ziakov, zdkonnych zéastupcov a pod. na svoj d’alsi profesijny rast a sebarozvoj,
na zaklade reflexie a sebareflexie vypracuje a realizuje plan svojho dalSieho
rozvoja a vzdeldvania,
vyuZziva moZnosti a rozne formy celoZivotného vzdelavania,
vystupuje ako reprezentant Skoly:

a) vo vztahu k zdkonnym zastupcom a d’al$im partnerom skoly,

b) vo vzt'ahu k verejnosti.
spolupracuje s pedagogickymi a odbornymi zamestnancami, rodinou, komunitou
a odbornymi institiciami,
pozitivne ovplyviiuje kultaru Skoly.

PIni dal$ie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel'a Skoly alebo
priameho nadradeného.

Ucitel/Majster odbornej vychovy

reSpektuje individudlne vychovno-vzdelavacie potreby dietata, Ziaka a
posluchaca s ohl'adom na ich osobné schopnosti a moznosti, socialne a kultirne
zazemie,

podiela sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej dokumentacie a inej
dokumentacie,

usmeriiuje a objektivne hodnoti pracu Ziaka,

pripravuje sa na vykon priamej vychovno-vzdeldvacej Cinnosti alebo na vykon
odbornej ¢innosti,

podiela sa na tvorbe a uskutoc¢iiovani Skolského vzdelavacieho programu alebo
vychovného programu,

udrziava arozvija svoje profesijné kompetencie prostrednictvom kontinudlneho
vzdelavania alebo sebavzdelavania,

vykonava pedagogicku ¢innost alebo odbornti €innost’ v stlade s aktualnymi
vedeckymi poznatkami, hodnotami a ciel'mi Skolského vzdeldvacieho programu
alebo vychovného programu,

poskytuje ziakovi alebo ich zakonnému zastupcovi poradenstvo alebo odbornu
pomoc spojenu s vychovou a vzdeldvanim,
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e pravidelne informuje ziaka alebo zdkonného zastupcu o priebehu a vysledkoch
vychovy a vzdelavania, ktoré sa ho tykaju, v rozsahu ustanovenom osobitnym
predpisom (§ 144 ods. 1 pism. m) a ods. 6 pism. ¢) zékona ¢. 245/2008 Z. z.),

e zabezpecuju sulad vychovy a vzdelavania a starostlivost’ o zdravy vyvoj Ziakov,

e postupuju podl'a schvélenej pedagogickej dokumentécie a d’alSej dokumentécie
a pedagogicko-organizaénych pokynov vydanych MS SR,

e plnia priamu vyucovaciu ¢innost a priamu vychovnu c¢innost v rozsahu
vyuc€ovacej ¢innosti a vychovnej ¢innosti stanovenej osobitnym predpisom
a vykonavaju ostatné Cinnosti suvisiace sich priamou vyucovacou ¢innostou
a priamou vychovno-vzdelavacou ¢innostou.

e vedl ziakov k dodrziavaniu hygienickych zdsad a zasad bezpecnej prace,
k dodrziavaniu hygienickych, dopravnych, poziarnych a inych predpisov
a pokynov prislusnych organov, ktoré sa tykaju starostlivosti o bezpecnost
a ochranu zdravia v Skolstve, pri vyucovani predmetov, pri ktorych je zvysené
ohrozenie zdravia ziakov a pri Skolskych podujatiach (napr. na lyziarskom
vycviku, plaveckom vycviku, exkurziach a vyletoch, v S8kole v prirode, v
predmetoch chémia, technicka vychova, telesna vychova, prace na Skolskom
pozemku, pri praktickom vyuc€ovani a pod.),

e dodrziavaju stanovené metodické pokyny,

® spolupracuji s ostatnymi pedagogickymi, odbornymi a nepedagogickymi
zamestnancami Skoly,

e vedu ziakov Skoly k uvedomelému dodrziavaniu pravidiel spravania a k ochrane
zariadenia a ostatného vlastnictva pred jeho posSkodenim, stratou, zni¢enim
a zneuzitim.

PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej ndplne, poverenia riaditela Skoly alebo
priameho nadradeného.

Asistent ucitela
e spolupracuje s ucitel'om v triede a s pedagogickymi zamestnancami $koly,
e ulahcCuje adapticiu ziaka, pomédha mu prekonavat bariéry, ktoré plynu zo
zdravotného stavu Ziaka so SVVP,
e podiela sa na organizovani ¢innosti Ziaka pocas vychovno-vzdelavacieho procesu
v sulade s pokynmi ucitel’a,
vykonava dozor podas prestavok zamerany na Ziakov so SVVP,
pomaha pri priprave uc¢ebnych pomocok,
podiel’a sa na organizovani podujati a aktivit organizovanych Skolou,
komunikuje so zdkonnymi zastupcami Ziaka so SVVP,
oboznamuje sa so zdravotnym stavom Zziaka so SVVP asjeho rodinnym
prostredim,
e zucastiuje sa vzdelavacich aktivit uréenych pre asistentov ucitel’a.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel'a Skoly, priameho
nadradené¢ho ¢i in¢ho povereného zamestnanca Skoly.

Pedagogicks gsi

e spolupracuje s ucitelom v triede a s pedagogickymi zamestnancami skoly,
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ulahcuje adaptaciu ziaka zo socidlne znevyhodneného prostredia na nové ucebné
prostredie a pomahanie pri prekondvani pociatocnych jazykovych, kultirnych
a socidlnych bariér,

organizovanie otvorenych vyucovacich hodin pre rodicov,

vykonava dozor pocas prestavok,

sprevadza ziakov mimo triedy,

pomaha pri priprave ucebnych pomocok,

podiela sa na organizovani podujati a aktivit organizovanych Skolou,

komunikuje so zdkonnymi zastupcami Ziaka so SVVP,

navstevuje rodiny a komunity v obciach s vysokou koncentraciou obyvatel'stva zo
socidlne znevyhodneného prostredia,

organizovanie stretnuti a spolupraca s rodi¢mi,

spoznavanie rodinného prostredia, socidlnych pomerov, zaujmov rodicov a ziakov,
zucastnuje sa vzdelavacich aktivit ur¢enych pre pedagogickych ucitel’a,

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel'a Skoly, priameho
nadradeného ¢i iného povereného zamestnanca skoly.

C. NEPEDAGOGICKY UTVAR

Veduci nepedagogického utvaru (¢len vedenia Skoly)

zodpovedd za materidlno-technické a financné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho
procesu,

zodpovedd za riadne hospodarenie s rozpoctovymi prostriedkami Skoly a majetkom,
ktory bol skole zvereny do spravy,

zodpovedad za zostavenie rozpoctu a uctovnej zavierky, za vykonanie inventarizacie
majetku, zavizkov a rozdielu majetku a zavazkov,

zodpoveda za plnenie rozpoctu prijmov a ¢erpanie vydavkov v sulade so schvalenym
rozpoctom,

za vykon zékladnej finan¢nej kontroly,

za dodrziavanie vSetkych platnych predpisov.

zabezpecuje verejné obstaravanie a objednavanie tovarov, sluzieb a préc,

zabezpecCuje vyhotovenie dodavatel'skych zmliv, zmluv onijme nebytovych
priestorov a inych zmluv,

vykonéva kontrolu cestovnych vydavkov a zabezpecuje ich agendu a likvidaciu,
kontroluje spravnost’ faktar, splatok a zaloh,

vypracuva predpisané Statistiky,

vypractva spravy o vysledkoch hospodarenia Skoly za prislusny kalendarny rok.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej naplne alebo poverenia riaditel’a Skoly

Finanénv G¢tovnik

vedie uctovnu evidenciu, zabezpecuje spravne a v€asné vedenie jednotlivych operacii
evidovanych na uctoch,

vypracovava mesacné uzavierky a prehl'ady o Cerpani rozpoctu,

zabezpecuje platobny styk s bankovymi institiciami a poistoviiami,

zabezpecuje spravne a véasné vedenie jednotlivych operacii evidovanych na tctoch,
vedie komplexni finanéni agendu Skoly azabezpeCuje azodpovedd za jej
archivovanie,
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vykonéva kontrolu ti¢tovnych dokladov.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel'a Skoly, priameho
nadradené¢ho ¢i in¢ho povereného zamestnanca Skoly.

Mz
°
°

,

rsondlny referent

vedie kompletnu persondlnu a mzdovl agendu zamestnancov Skoly,

zodpoveda za riadne vedenie persondlnej a mzdovej agendy a podkladov suvisiacich s
nou v sulade s platnymi pracovnopravnymi a mzdovymi predpismi ako aj jej evidencie
pre RIS,

zodpoved4 za spravnost evidencie osobnych spisov zamestnancov, po rozviazani
pracovného pomeru zabezpecuje archivaciu tychto spisov,

zabezpecuje kompletni a spravnu likvidaciu miezd vSetkych zamestnancov v
stanovenych vyplatnych terminoch.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel'a Skoly, priameho
nadradeného ¢i iného povereného zamestnanca skoly.

Referent Studijnych zdlezitosti, evidencie majetku a pokladnik

zabezpecuje a zodpoveda za agendu Stipendii a prispevkov pre ziakov Skoly,
vyhotovuje a spractiva evidenciu majetku Skoly,

pripravuje a vypracuva podklady pre inventarizdciu majetku Skoly,

pripravuje a vypracuva podklady pre vyrad’ovanie nepotrebného majetku Skoly, jeho
odpredaj alebo likvidaciu,

vedie vSetku evidenciu kabinetov, u¢ebni a dielni a majetku v OTE.

zodpoveda za hotovost’ v pokladni, jej evidenciu a operacie s nou,

vedie evidenciu pokladni¢nej knihy, kontroluje stav v pokladni,

zodpoveda za spravne vedenie pokladni¢nych dokladov.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel'a skoly, priameho
nadradeného ¢i iného povereného zamestnanca skoly.

Spréavca poditadovej siete a informacno-komunikaénych technoldgii

zabezpecCuje spravy systémovej uUdrzby databaz, databdzového prostredia
a databazovych aplikacii,

zabezpecuje bezpecnostni politiku v oblasti informa¢nych a komunikaénych
technologii,

zabezpeCuje systémovi a metodicki Cinnost’ pri vyvoji asprave informacnych
systémov,

zabezpeCuje prevadzku pocitatovej siete typu LAN azariadeni informacnych
systémov, bazy dat a aplikacii,

zabezpecuje beznu inStalaciu, kontrolu a udrzbu softwaru a hardwaru (databazovy
server, mail, servera a in¢),

zabezpecuje tvorbu pouzivatel'skych softwerovych aplikacii pre rozne typy,
zabezpecuje prevadzku, sprdvu ainovaciu webovych aplikacii, zabezpecuje
systémovl administraciu a Gdrzbu dat v informaénych systémoch,

zabezpecuje diagnostiku a nasledne odstranenie chyb pocitacovych systémov a sieti,
zabezpecuje bezné poziadavky ineStandardné poziadavky na informacie
z informac¢ného systému zamestnavatel’a,
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zabezpecuje pozaruéné opravy hardware,

zabezpecuje inStalacie a update operacného systému a aplikacii,

zabezpecuje administrativu uzivatel'ov a pristupovych sprav,

zabezpecuje Udrzbu antivirusového systému a d’alSich bezpecnostnych systémov —
firewall, antispam, antispy,

zabezpecuje prevenciu a monitorovanie systémov,

zabezpecuje odborné prace na optickych, bezdrotovych alebo kabelaznych systémoch
pre siete,

zabezpecuje spravu ostatnej vypoctovej techniky (instalacia, konfiguracia a idrzba PC
a periférnych zariadeni),

zabezpecuje prevadzku pocitacovych sieti typu WAN,

zabezpecuje udrzbu programu Asc Agenda, ktord obsahuje néstroje na evidenciu
udajov (vedeniu Skoly, pedagogickym zamestnancom a ziakom, ale aj zdkonnym
zastupcom ziakov prostrednictvom e-mailu),

zabezpecuje udrzbu Rezortného informacného systému (RIS), sucasne zabezpecuje
konsolidaciu ziskanych udajov, ich sumarizéciu a spristupnenie uzivatel'skym
organizaciam,

spravuje webové sidlo Skoly,

zodpoveda za ochranu osobnych udajov a spravu GDPR.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel’a Skoly, priameho
nadradeného ¢i iného povereného zamestnanca skoly.

Asistent riaditel’a Skoly

zodpoveda za vedenie a sledovanie terminovnika uloh $koly a pracovného programu
riaditel’a Skoly,

zodpoved4d za vedenie a evidenciu doSlej a odoslanej posty, za spravnu aplikéciu
platného registratirneho poriadku,

zodpoveda za organizaciu a pripravu vSetkych zasadnuti riaditel’a Skoly,

zodpoveda za pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a zasadnutia,

zodpovedd za sledovanie terminov plnenia tUloh uloZenych riaditelom Skoly
a sumarizovanie tychto uloh,

zodpovedd za vedenie a aktualizaciu adresdra Skoly pre potreby pisomnej
koreSpondencie,

zodpoveda za zabezpeCovanie beznych i neStandardnych poziadaviek na informacie
z informacného systému zamestnavatel’a,

zodpovedd za spracovanie a vybavovanie poziadaviek uzivatelov z dostupnych
zdrojov udajov na pracovisku informacného servisu,

zodpoveda za dodrziavanie pravidiel ochrany osobnych udajov pri ich poskytovani,
zodpovedd za zabezpecCovanie prac suvisiacich s vydavanim publikacii pomocou
publika¢ného systému alebo elektronickou formou,

zodpoveda za odborntl agendu spojent so spristupnenim informacii,

zodpoveda za formalnu strdnku vypracovanych materidlov predkladanych riaditel'ovi
Skoly.

zabezpecuje organizéciu a pripravu vSetkych zasadnuti riaditel’a skoly,

zabezpecuje pripravu a spracovanie podkladov na rokovania a vyhotovuje znich
Zapisy,

zabezpecuje prijimanie, rozdel'ovanie a odoslanie posty,

zabezpecuje tla¢ polroénych koncoro¢nych vysvedceni,
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zabezpecuje potvrdenia o navsteve skoly pre ziakov a absolventov Skoly,

odpis vysvedceni a inych dokladov pre ziakov a absolventov skoly,

zodpovedd za spravu registratury na zverenom utvare, za prijimanie, rozdelovanie
a odosielanie posty,

zabezpecuje odbornu spravu registratiry na zdklade vypracovaného registratirneho
poriadku a registraturneho planu skoly,

zabezpecuje evidenciu, tvorbu, ukladanie a ochranu registratirnych zdznamov, pristup
k registratirnym zdznamom a ich vyrad’ovanie,

spravuje registratirne stredisko Skoly (archiv Skoly),

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel'a Skoly, priameho
nadradené¢ho ¢i in¢ho povereného zamestnanca Skoly.

Veduca Skolskej jedalne

zodpovedd za pripravu, vyrobu, vydaj a konzumaciu jedal a napojov v zmysle
pravnych predpisov a metodickych pokynov k stravovaniu,

zodpoveda za koordinéciu a organizaciu prac na useku skolského stravovania,
zodpoveda za ekonomicku a financnu agendu na tseku Skolského stravovania,
zodpoveda za objednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,
zodpovedd za dodrziavanie zasad zdravého stravovania, spravneho zostavovania
jedalneho listka,

z zodpoveda a dodrziavanie zasad hygieny a bezpeCnosti prace, za dodrziavanie
predpisov BOZP.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel’a Skoly, priameho
nadradené¢ho ¢i iného povereného zamestnanca skoly.

Hlavny kuchéar

riadi pripravu a vydaj jedal skolskej kuchyne,

riadi a organizuje pracu pomocnych kucharov,

zodpovedd za dodrziavanie technologickych postupov a spravne hospodarenie
s plynom, elektrickou energiou aza dodrziavanie vSetkych bezpecnostnych
a hygienickych predpisov,

zodpovedd a dodrziavanie zasad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie
predpisov BOZP.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel’a Skoly, priameho
nadradeného ¢i iného povereného zamestnanca skoly.

Pomocny kuchér

dodrzuje hygienické poziadavky na vyrobu a podavanie pokrmov a napojov,

dbé o Cistotu pracovného prostredia a inventara,

pripravuje jedld a napoje, pricom vyuZziva miesta vyhradené pre tento druh prace,
pomaha hlavnej kucharke pri priprave potravin pred varenim a pri vareni, umyva
kuchynské riady ,taniere, zabezpecuje Cistotu skladov, chodieb, okien, dveri,
zabezpecuje Cistotu stolov a zariadenia v Skolskej jedalni,

podla potreby obstarava ndkup potravin

zodpovedd a dodrziavanie zédsad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie
predpisov BOZP.
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PIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel’a Skoly, priameho
nadradeného ¢i iného povereného zamestnanca Skoly.

Veduci spravy budov., bezpecnostny technik, pracovnik pre pracovnu zdravotnil sluzbu,
technik civilnej ziarnej ochran ravny technik

zabezpecuje prevadzku, udrzbu, opravy, poistenie a hospodarne vyuzivanie objektov
Skoly,

koordinuje zamestnancov, ktori vykondvaji cinnosti remeselné, manudlne alebo
manipuluju s prevahou fyzickej prace (Skolnik udrzbar, vratnik),

spolupracuje s prisluSnymi Gtvarmi zamestnavatel’a a spolu s nimi zabezpecuje ulohy
vyplyvajice zo spravy objektov skoly,

zabezpecuje pripravu, realizaciu, posudzovanie a vyhodnocovanie obtiaznejSich
stavebnych a strojnych investicii alebo jednotlivych Casti investi¢nych celkov,
zodpoveda za projektovu a rozpoctovi dokumentaciu,

vyhodnocuje rozbory plnenia jednotlivych casti investicnych celkov v investi¢nej
vystavbe,

vykonava kontrolu dodédvky materialu a vykony uskuto¢nenych prac a sluzieb,
zabezpecuje ¢innosti energetického a tepelného hospodarstva,

zabezpecuje podklady pre pozemkové Upravy a majetko-pravnu agendu, evidenciu
nehnutelnosti vratane vedenia prislusnej dokumenticie,

vybavuje agendu ohl'adom majetko-pravneho vysporiadania pozemkov v sprave skoly,
pomaha pri rieSeni majetku prédvneho vysporiadania a vlastnickych vztahov
postupovat’ podla platnej legislativy, nejasnosti konzultovat" s riaditelom Skoly
a sporné pripady riesit’ s pravnym poradcom $koly,

spolupracuje pri realizécii Skoleni a overovani znalosti z predpisov BOZP veducich
a ostatnych zamestnancov,

vypracovava zoznam rizikovych prac a pracovisk,

vypracovava zoznamu zakazanych prac pre Zeny a mladistvych,

vypracovava miestne prevadzkové predpisy pre prevadzku, obsluhu, udrzbu a opravu
technickych zariadent,

vypracovava navrhov na upravu strojov a zariadeni, pracovného prostredia
pracovnych priestorov z hladiska bezpecnosti prace, technickych zariadeni
a ustanovenych pracovnych podmienok,

odstranuje zistené nedostatky z previerok, ako aj z vykondvania prehliadok a skuSok
(revizii) technickych zariadeni a zahffia opatrenia investicného charakteru do planu
udrzby a oprav a do kolektivnych zmlav.

spracovava ro¢ny plan oprav a udrzby, revizii, stavebnych prac a pod.,

zodpoveda za revizie elektrickych instalécii, bleskozvodov a inych zariadeni, vratane
odstranenia nedostatkov,

kontroluje pracoviskd, stroje, zariadenia, naradie, ndstroje, materialy, pracovné
pomdcky, pracovné postupy, usporiadanie pracovnych miest a organizaciu prace, aby
neohrozovali bezpecnost’ a zdravie pri praci,

kontroluje dodrziavanie ustanoveni vzt'ahujticich sa na bezpecnost’ prace, technickych
zariadeni a ustanovenych pracovnych podmienok, platnych bezpecnostnych
a hygienickych predpisov, prikazov a pokynov a oboznamenost’ zamestnancov s nimi,
kontroluje stav budov, pracovného prostredia, strojov a zariadeni, dopravnych ciest
a dopravnych zariadeni,
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kontroluje dodrziavanie bezpecnostnych predpisov pri pouzivani a manipulacii
s horlavinami, so Zieravinami, s jedmi a vybusninami,
kontroluje zabezpecenie osobitne nebezpecnych a rizikovych prac (prace vo vyskach,
v hibkach, buracie prace, zvaranie apod.),
kontroluje pouzivanie ochrannych zariadeni a osobnych ochrannych pracovnych
prostriedkov,
kontroluje vykonavanie vstupnych a periodickych lekéarskych prehliadok,
kontroluje dodrziavanie zédkazu niektorych prac a pracovisk Zenam, tehotnym Zenam,
matkédm do konca 9. mesiaca po pérode a mladistvym,
kontroluje, ¢i su povereni obsluhou technickych zariadeni len osoby odborne
sposobilé, preukdzatelne obozndmené s poziadavkami predpisov na obsluhu
technického zariadenia a zacviCené,
kontroluje, ¢i su povereni pracami pri vyrobe, montdzi, prevadzke, opravach, udrzbe
a vykonom odbornych prehliadok a odbornych skisok na technickych zariadeniach
iba odborne spdsobili zamestnanci,
kontroluje, ¢i zamestnavatel’ zabezpecuje, aby zaskol'ovani zamestnanci vykonavali na
technickych zariadeniach len taku cinnost, ktord zodpovedd ich odbornym
vedomostiam, vzdy pod vedenim ureného zamestnanca s odbornou sposobilostou
zodpovedajucou charakteru ¢innosti,
kontroluje, ¢i v dohode medzi zamestnavatel'mi, ktorych zamestnanci plnia ulohy na
spolocnom pracovisku, je ureny rozsah zodpovednosti na vytvorenie podmienok
BOZP na tomto pracovisku,
kontroluje, protihavarijné systémy,
vykonéva vstupné a periodické Skolenia zamestnancov z predpisov BOZP,
vykonava odbornu poradenskt ¢innost’ pre zamestnavatel’a, ako aj ostatnych veducich
zamestnancov z oblasti BOZP,
vedie evidenciu Skoleni z oblasti BOZP a lekarskych prehliadok,
vedie evidenciu vyhradenych technickych zariadeni,
vedie evidenciu pracovnych urazov, priemyselnych otrav, choréb z povolania,
prevadzkovych nehod a poruch technickych zariadeni,
ohlasuje vznik pracovnych turazov, prevadzkovych nehdd, poruch technickych
zariadeni, chordb z povolania a inych poskodeni zdravia z préce,
koordinuje vypracovanie planu Skoleni z oblasti BOZP a preventivnych lekarskych
prehliadok,
koordinuje vypracovanie zoznamu pre poskytovanie osobnych ochrannych
pracovnych prostriedkov vratane  Specifikacie konkrétnych druhov ochrannych
prostriedkov poskytovanych pri jednotlivych pracach,
vypracovava subor pravidiel a pokynov na zaistenie BOZP,
vypracovava harmonogram prehliadok a skusok technickych zariadeni,
vypracovava zdznamy a spravy o pracovnych urazoch, prevadzkovych nehodach
a poruchach technickych zariadeni,
vypracovava rozborovy urazov, prevadzkovych nehdd, poruch technickych zariadeni,
priemyselnych otrav a chor6b z povolania,
vypracovava stav na pracoviskach vratane uvedenia neodstranitelnych (zostatkovych)
ohrozeni,

preveruje BOZP na vSetkych pracoviskach a zariadeniach zamestnavatela
v lehotach stanovenych v pravnych predpisoch, alebo miestnych pravidlach
a pokynoch na zaistenie BOZP,
vykonava predpisané prehliadky a skusky prevadzkovych technickych zariadeni,
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e pravidelné meria  fyzikdlno-chemické Skodliviny v pracovnom prostredi, napr.
meranie hluku, osvetlenia, prasnosti, chemickych Skodlivin a pod.,

e vypracovdva harmonogram odstrafiovania zistenych zavad pri preberani a uvadzani
do prevadzky novych strojov , strojov, zariadeni a technologii.

e zabezpecCuje, organizuje a kontroluje plnenie povinnosti zamestnancov vyplyvajucich

z predpisov z poziarnej ochrany,

podiel’a sa na odbornej priprave zamestnancov o poziarnej ochrane,

vedie dokumentaciu o poziarnej ochrane,

vypracuva poziarny Statut organizacie,

vypractva a doplia poZiarny poriadok pracoviska,

vypracuva a dopliia poZiarno-poplachové smernice $koly,

vypractva a dopliia poziarny evakuaény plan skoly,

vedie poziarnu knihu,

vypracuva zoznam objektov organizicie a prehlad pracoviska so zvySenym

poZiarnym nebezpecenstvom,

e vedie prehlad o hasiacich pristrojoch, doklady o kontrole areviziach hasiacich
zariadeni a elektrickej poziarnej signalizacii, elektrickych zariadeni a bleskozvodov,

e vedie udaje o poziaroch, pricinach ich vzniku, spravy o vysledkoch vykonanych
rozborov a opatreniach vykonanych na useku poziarnej ochrany,

e vedie dokumentdciu o Skoleniach a o odbornej priprave pracovnikov o poziarnej
ochrane,

e vedie dalSie doklady, ak sa pozaduju podl'a predpisov o poziarnej ochrane,

e vypracuva plan hlavnych tloh a plan kontrolnej ¢innosti na iseku poziarnej ochrany
a doklady o ich plneni,

e vedie zapisnicu o kontroldch vykonavanych orgdnmi vykonavajicimi $tatny odborny
dozor alebo nadriadenym organom,

e pri zabezpeCovani Uloh prevadzky motorovych vozidiel dodrziava smernicu riaditel’a
Skoly o autodoprave,

e spolupracuje s prislusSnymi tsekmi zamestnavatel’a a spolu s nimi zabezpecuje tlohy
vyplyvajice z prevadzky autodopravy v skole,

e zabezpeCuje prevadzku, udrzbu, opravy ahospodarne vyuzitie dopravnych

prostriedkov v §kole,

zabezpecuje pripravu vozidiel na technické prehliadky,

zucastiuje sa Skoleni k problematike autodopravy,

vedie a zodpoveda za predpisanti dokumentaciu a evidenciu dopravnych prostriedkov,

vedie evidenciu ziadaniek na prepravu,

zabezpecuje a zodpoveda za mesacné vyuctovanie pohonnych hmét organizicie,

pripravuje techniku i podklady na jej odpredaj alebo vyradenie,

sleduje technickt udrzbu dopravnych prostriedkov.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaju z pracovnej naplne, poverenia riaditel’a Skoly, priameho
nadradené¢ho ¢i iného povereného zamestnanca skoly.

Skolnik — udrzbér — kurid
e vykonava udrzbarske a domovnicke prace,
e vykondva Cistenie streSnych vypustov,
e vykonava vymenu ziaroviek a ziariviek,
e vykonava mensie opravy nabytku, upeviiovanie veSiakov, tabul’, ndsteniek, obrazov,
list, prahov a pod.,
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uskutoc¢nuje drobné maliarske prace,

uskutociiuje Cistenie aredlu a okolia Skoly,

vykonéva kosenie arealu Skoly,

uskutoc¢nuje zimnl udrzbu aredlu Skoly,

zodpoveda za otvorenie a uzatvorenie arealu a budovy skoly,

db4, aby ziaci bezdévodne neopust’ali areal Skoly, opustenie arealu Skoly povoli len ak

sa ziak preukaze priepustkou podpisanou kompetentnymi zamestnancami skoly,

e zodpoveda za v€asné a riadne vykurovanie miestnosti Skoly a zabezpecuje udrziavanie
teploty v miestnostiach mimo vyucovania cez vikend a sviatky,

e zodpoveda za spravnu reguldciu vykurovania, nastavuje a odvzdusiuje radiatory,

e zodpoveda za Cistenie a beznll udrzbu kotolne.

nakup tovarov na sklad s jeho d’alSieho distribuovania,

vedenie skladovej evidencie,

riadenie podnikatel'skej ¢innosti (ubytovacia ¢innost’),

administrativa spojend s ubytovanim, odubytovanim a odchodom hosti,
priprava mesacného vykazu ubytovacej ¢innosti,

kontrola priestorov ubytovacej Casti,

riadenie ¢innosti upratovania na celej Skole,

koordinacia upratovaciek, zadel'ovane prace,

kontrola vykondvania upratovacej ¢innosti na Skole,

evidencia dochadzky na pridelenom tseku.

PlIni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaji z pracovnej naplne, poverenia riaditel’a skoly, priameho
nadradeného ¢i iného povereného zamestnanca skoly.

Upratovacka
e vykonava upratovacie prace na pridelenom tseku podl'a schvéalené¢ho prevadzkového

poriadku,

e vykonava dezinfekciu ur€enych priestorov,

e zodpoveda za efektivne vyuzivanie Cistiacich prostriedkov,

e zodpoveda po ukonceni denné¢ho upratovania za kontrolu zverenych priestorov,

vypnutie elektrickych spotrebiov, zatvorenie vodovodnych kohttikov a vSetkych

okien a pod.,

e vykonava aj iné cCinnosti spojené s upratovanim a dezinfekciou podla aktudlnej
potreby organizicie.

Plni d’alSie ulohy, ktoré jej vyplyvaja z pracovnej naplne, poverenia riaditel'a Skoly, priameho
nadradeného ¢i iného povereného zamestnanca skoly.
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 12
Spolo¢né ustanovenia

1. Sucastou organiza¢ného poriadku je organiza¢na Struktira Skoly podl'a nadriadenosti
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a podriadenosti zamestnancov (priloha €. 1).

Organizacny poriadok je vydany v stlade so zriadovacou listinou aje zavdzny pre
vSetkych zamestnancov $koly.

Veduici zamestnanci su povinni obozndmit’ s obsahom organizacného poriadku Skoly
vSetkych zamestnancov Skoly. Sucastou vstupného pohovoru pri néstupe zamestnanca do
pracovného pomeru je jeho oboznamenie sa s obsahom organizacného poriadku.
Kontrolu dodrziavania organizacného poriadku vykonéva riaditel’ Skoly.

Clanok 13
Zavereéné ustanovenia

Akékol'vek zmeny a doplnenia organizacného poriadku je mozné vykonat’ len jeho
dodatkom, ktory schvali riaditel’ skoly.

Organizacny poriadok je platny datumom schvélenia riaditel'om Skoly a ti¢inny diiom
01.09. 2021.

Utinnost'ou organizaéného poriadku straca u¢innost’ Organizaény poriadok vydany pod ¢.
2/4/2016 zo dna 04. 04. 2016.

dna

Podpis Statutarneho organu
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