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Č l á n o k  1 

Z á k l a d n é      u s t a n o v e n i a 
1.1. SOŠT, J.Švermu 1, 960 01 Zvolen bola zriadená  rozhodnutím Banskobystrického samosprávneho kraja v súlade so zákonom 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov a zákona NR SR č.523/2004 Z.z. o rozpočtových pravidlách verejnej správy a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, zákona 245/2008 o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov a Vyhlášky 314/2008 MŠ SR o SŠ a o zozname študijných a učebných odborov, v ktorých sa vyžaduje overenie špeciálnych schopností, zručností alebo nadania v nadväznosti na Rozhodnutie Ministerstva školstva Slovenskej republiky o zaradení do siete škôl a školských zariadení Slovenskej republiky číslo CD- 2008-21933/46270-1:917 a Rozhodnutím číslo CD-2008-24371/51041-1:917/SOŠ a Dodatkom č. 3 k zriaďovacej listine  č. 3578/2007/ODDS zo dňa 10.5.2007 v znení Dodatku č. 1 zo dňa 31.8.2008 č. 5739/2008/ODDCZV-001 a Dodatku č. 2 zo dňa 31.12.2008 č. 7005/2008/ODDS-009
1.2. SOŠT je typom strednej školy  a je výchovno-vzdelávacích zariadením Banskobystrického samosprávneho kraja. SOŠT je právnická osoba s vlastnou právnou subjektivitou zriadená zriaďovateľom BBSK ako príspevková organizácia. V právnych vzťahoch vystupuje svojim menom a má zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov. 

1.3. Organizačný poriadok je základnou internou organizačnou normou SOŠT.
1.4. Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu SOŠT, oblasť riadenia a činnosti SOŠT, organizáciu práce a pôsobnosť jednotlivých útvarov. 

1.5. Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov SOŠT. 

1.6. Sídlom SOŠT je J. Švermu 1, 960 01 Zvolen . 

Organizačný poriadok sa člení na všeobecnú časť, ktorá upravuje spoločné ustanovenia pre všetky úseky SOŠT a pracovníkov SOŠT, poradné orgány, zásady a nástroje riadenia, organizáciu SOŠT, metódy práce. 

Č l á n o k  2 

V š e o b e c n á    č a s ť  

2.1. Výkon pôsobnosti a plnenie úloh SOŠT zabezpečujú jednotlivé útvary SOŠT. 

2.2. 
Organizačnú štruktúru SOŠT určuje tento organizačný poriadok. Organizačná štruktúra   vyjadruje optimálne usporiadanie útvarov s cieľom zabezpečiť efektívne a hospodárne plnenie úloh SOŠT na úsekoch : 

· úsek riaditeľa SOŠT 

· teoretické vyučovanie 

· odborné predmety a prax 

· technicko-ekonomických činností 

· úsek odborného výcviku
           SOŠT riadi a za jej činnosť zodpovedá riaditeľ  SOŠT, ktorého vymenúva a   

           odvoláva zriaďovateľ v súlade so zákonom č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe 

           v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov. 

2.3      Riaditeľ SOŠT vykonáva štátnu správu v prvom stupni a rozhoduje v súlade s        

           § 5 ods.4 zákona č. 596/2003  Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej 

           samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov. 

2.4.     Úlohy spojené s odborným, organizačným a technickým zabezpečením 


činnosti  plnia   jednotlivé úseky SOŠT na čele so svojím vedúcim. 

Č l á n o k  3

Z a s t u p o v a n i e    r i a d i t e ľ a

3.1. Riaditeľa SOŠT v čase jeho neprítomnosti na základe jeho poverenia zastupuje v plnom rozsahu práv a povinností štatutárny zástupca riaditeľa, ktorým je zástupca riaditeľa pre teoretické predmety.
3.2. Štatutárny zástupca  riaditeľa riadi a zodpovedá za činnosť  SOŠT v rámci určenej pôsobnosti. 
Č l á n o k   4 

P or a d n é    o r g á n y  

       Za účelom skvalitnenia a zvyšovania účinnosti riadiacej práce a výchovno-vzdelávacieho procesu SOŠT zriaďuje riaditeľ SOŠT poradné orgány, ktorých činnosť sa riadi plánmi práce a rokovacím poriadkom vydaným riaditeľom SOŠT.

4.1. P r a c o  v n á   p o r  a d a .

Prerokováva najaktuálnejšie a rozhodujúce otázky celkovej činnosti SOŠT. Členmi    pracovnej porady sú všetci zástupcovia riaditeľa SOŠT jednotlivých úsekov. Podľa obsahu rokovania  prizýva na pracovnú poradu riaditeľ SOŠT aj ďalších pedagogických pracovníkov, funkcionárov školy a zástupcov odborov. Pracovná porada sa koná najmenej 1x mesačne.

4.2. P e d a g  o g i c k á   r a d a  

Usmerňuje a  zjednocuje prácu pedagogických pracovníkov SOŠT. Okrem pedagogických pracovníkov SOŠT jej členom je i zástupca riaditeľa SOŠT pre úsek technicko-ekonomický alebo pracovník poverený  riadením tohto úseku. Rieši najdôležitejšie úlohy SOŠT, prerokováva najmä plán práce SOŠT, hodnotí jeho plnenie, výsledky výchovnej a vzdelávacej činnosti, rokuje o výchovných  opatreniach, ktoré ukladá riaditeľ SOŠT. Ďalej rieši teoretické a praktické otázky vyučovania a výchovy . Na rokovanie pedagogickej rady riaditeľ SOŠT podľa charakteru prerokovávanej problematiky prizýva aj zástupcov iných orgánov a organizácií. 

4.3. 
 M e t o d i c k é   o r g á n y 

Pre posudzovanie špecifických otázok výchovno-vyučovacieho procesu zriaďuje riaditeľ SOŠT  odborné metodické a predmetové komisie. Predmetové komisie sa zriaďujú za účelom zvyšovania  metodickej úrovne výchovy a vzdelávania v jednotlivých vyučovacích predmetoch alebo skupinách predmetov a zlepšenia vzájomnej spolupráce medzi učiteľmi a majstrami odbornej výchovy. 

Č l á n o k   5 

S a m o s p r á v n e   o r g á n y 

5.1. 
R a d a   š k o l y . 

Je zriaďovaná podľa § 24  zákona  596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov . Je iniciatívny a poradný samosprávny orgán, ktorý presadzuje verejné záujmy a záujmy rodičov, pedagogických zamestnancov , ostatných zamestnancov a žiakov v oblasti výchovy a vzdelávania. Plní funkciu verejnej kontroly , posudzuje a vyjadruje sa k činnosti školy z pohľadu školskej problematiky. Rada školy 

a) uskutočňuje výberové konanie na vymenovanie riaditeľa podľa § 4 , 

 zák. č. 596/2003

b) navrhuje na základe výberového konania kandidáta na vymenovanie do funkcie  riaditeľa 

c) predkladá návrh na odvolanie riaditeľa alebo sa vyjadruje k návrhu na

odvolanie riaditeľa: návrh na odvolanie riaditeľa predkladá vždy      s odôvodnením, 

d) vyjadruje sa ku koncepčným zámerom rozvoja školy alebo školského zariadenia, k návrhu  na zrušenie školy a školského zariadenia a ku skutočnostiam uvedeným  v § 3 ods. 8 písm. b) až d) a § 5 ods. 7, zák. č. 596/2003  . 

Členmi rady školy sú i dvaja zvolení zástupcovia pedagog. zamestnancov, jeden zvolený zástupca ostatných zamestnancov, traja zvolení zástupcovia rodičov, štyria delegovaní zástupcovia zriaďovateľa ,  jeden zvolený zástupca žiakov školy a delegovaní zástupcovia za KŠÚ a ŠŠI obaja s riadnym hlasom  .  

5.2. 
Ž i a c k a  š k o l s k á  r a d a  

Ak je ustanovená reprezentuje žiakov strednej školy a zastupuje ich záujmy vo vzťahu  k riaditeľovi a vedeniu školy.  Žiacka rada :

a) sa vyjadruje k podstatným otázkam, návrhom a opatreniam školy v oblasti  výchovy    a vzdelávania, 

b) sa podieľa na tvorbe a dodržiavaní školského poriadku, 

c) zastupuje žiakov vo vzťahu k riaditeľovi a vedeniu školy, predkladá im svoje 

    stanoviská  a návrhy, zastupuje žiakov aj navonok, 

d) volí a odvoláva  zástupcu žiakov do rady školy.

Podrobnosti o zložení žiackej školskej rady , o spôsobe jej ustanovenia vrátane výmeny jej členov, o voľbe člena rady školy a o spôsobe rokovania určí štatút žiackej školskej rady.   

Č l á n o k  6 

Z á k l a d n é  z á s a d y  a  m e t ó d y  č i n n o s t i SOŠ technickej 

6.1. 
SOŠT sa vnútorne člení na úseky : 

· úsek riaditeľa 

· úsek teoretického vyučovania 

· úsek odborných predmetov a praxe 

· úsek technicko-ekonomický 

· úsek odborného výcviku 

Úsek je organizačný útvar, ktorý zabezpečuje ucelený súbor odborných činností. 

6.2. 
Jednotlivé úseky pri výkone svojej činnosti vzájomne úzko spolupracujú. 

6.3.     V prípade, že sa vybavenie určitej veci dotýka pôsobnosti viacerých úsekov             

            SOŠT zabezpečuje jej vybavenie ten úsek, ktorý bol riaditeľom SOŠT   

            poverený  plnením tejto úlohy 

6.4. Kompetenčné spory medzi jednotlivými úsekmi riešia vedúci úsekov vzájomnou dohodou. V prípade, ak nedôjde k dohode rozhoduje o rozpore riaditeľ SOŠT. 

6.5.     Pracovnú náplň činnosti jednotlivých pracovníkov určuje nadväzne  na náplň. 

           práce  útvaru ich priamy nadriadený. Popisy práce sa ukladajú u priameho 

           nadriadeného a u personálneho pracovníka

Č l á n o k   7


Práva a povinnosti pracovníkov sú určené zák. č. 552/2003 Z. z. o výkone práce vo verejnom záujme.  Pri ustanoveniach, ktorých vecný obsah neupravuje Zák. č. 552/2003 Z. z. sa postupuje podľa ZP, všeobecne záväzných predpisov a  vnútorných predpisov SOŠT.
Č l á n o k   8 

O d o v z d á v a n i e  a  p r e b e r a n i e  f u n k c i í

8.1. 
Odovzdávanie a preberanie funkcií sa vykonáva písomne v týchto prípadoch :

a) ak ide o vedúcu funkciu 

b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednosťou 

c) ak o tom rozhodne nadriadený pracovník 

.8.2. 
Rozsah protokolu o odovzdaní a prevzatí funkcie určí nadriadený pracovník, pri prevzatí funkcie spojenou s hmotnou zodpovednosťou sa vykonáva mimoriadna inventúra. 

8.3.  V prípade odovzdávania funkcie súvisiacej s preberaním utajovaných     skutočností sa  postupuje podľa osobitných predpisov. 

Č l á n o k  9 

Z á v e r e č n é  u s t a n o v e n i a  

9.1   SOŠT a jej zamestnanci spolupracujú aj s ďalšími  organizáciami, v súlade  s platnou   legislatívou, ak o to požiadajú.  

9.2   Pri manipulácii s písomnosťami sa postupuje podľa osobitných predpisov (spisový poriadok). Zaobchádzanie s utajovanými skutočnosťami a písomnosťami      upravujú   príslušné právne predpisy a osobitné opatrenia ministerstva.

9.3. 
Neoddeliteľnou súčasťou tohto organizačného poriadku je organizačná schéma (príloha č. 1). 

9.4. 
Organizačný poriadok SOŠT vydáva, mení a ruší riaditeľ SOŠT.  

Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 1. septembra 2009. 

Vo  Zvolene dňa 1.septembra 2009 

   




     .................................                                                        




       riaditeľ  SOŠT                                                                         

ÚSEK RIADITEĽA ŠKOLY 

vykonáva : 

· činnosti, ktoré sú priamo podriadené riaditeľovi SOŠT a ktoré mu pomáhajú vykonávať zákonom určené úlohy. Riaditeľ riadi SOŠT v celom rozsahu jej činnosti, vytvára optimálne podmienky pre výchovu a vzdelávanie a pre prácu všetkých zamestnancov

 zabezpečuje : 

· porady, zodpovedá za ich organizačnú a odbornú prípravu,  písomnú agendu súvisiacu s poradami 

· písomné spracovanie pokynov a smerníc nadriadených orgánov s aplikáciou na  podmienky školy

· písomnú agendu pre prijímacie konania, záverečné a maturitné skúšky

· predloženie plánu dovoleniek na kalendárny rok 

· ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa školy 

· vytvorenie podmienok  v rámci možností rozpočtu školy pre ďalšie vzdelávanie pedagogických  zamestnancov

spracováva : 

· časové plány porád 

· propagačné materiály pre prijímanie žiakov do 1.ročníka
sleduje : 

·  vydávanie všetkých právnych a iných noriem a predpisov, upozorňuje riaditeľa na právne úpravy, ktoré sa dotýkajú činnosti školy 

vybavuje : 

· písomnú korešpondenciu  školy 

 vydáva :

· organizačný poriadok školy, pracovný poriadok, štatút školy, vnútorný poriadok školy a ďalšie právne normy a ich zmeny a doplnky 

vedie evidenciu :

· žiakov školy

· došlej a odoslanej pošty 

· popisov funkcií zamestnancov školy

· vnútorných smerníc

· žiadostí o zamestnanie

· termínovaných  úloh a upozorňuje na ich plnenie zodp. zamestnancov

· dovoleniek a poskytovania  náhradného voľna všetkých zamestnancov školy 

· zvyšovania kvalifikácie zamestnancov školy 

· týkajúcu sa BOZP, PO a CO 

· sťažností a podnetov od zamestnancov, žiakov, rodičov

· a uchováva podľa platných predpisov protokoly, revízne správy, zápisnice o kontrolách vykonávaných  v SOŠT kontrolnými orgánmi a záznamy z vnútorných kontrol 

vedie : 

· pokladničnú agendu

· sklad učebníc 

· archív školy 

ÚSEK TEORETICKÉHO VYUČOVANIA 

zabezpečuje :

· výchovu a vzdelávanie všeobecno-vzdelávacích , odborných a nepovinných predmetov podľa platných učebných osnov a plánov 

· záujmové, odborné a športové činnosti pre žiakov 

· plnenie úloh vyplývajúcich z overovania experimentálnych foriem vzdelávania 

· plnenie úloh vyplývajúcich z interných predpisov SOŠT a plánu práce na príslušný školský rok

· ochranu osobných údajov v zmysle platných zákonov

· vnútroškolskú kontrolu na úseku 

· hospodárne a efektívne využívanie zvereného majetku 

· využívanie a dodržiavanie platných metodických a didaktických poznatkov vo vyučovacom procese

· uplatňovanie zásad spájania teórie s praxou s cieľom poskytovať žiakom pružne prispôsobivé odborné vzdelávanie a prípravu na uľahčenie vstupu na trh práce a ďalšie štúdium  

· vytváranie podmienok na rýchle a trvalé osvojenie potrebných teoretických vedomostí 

 vychováva :



· žiakov k cieľavedomému a samostatnému využívaniu odbornej literatúry a informačných technológií

·  žiakov k dôslednému dodržiavaniu predpisov v oblasti BOZP a PO

spolupracuje 

· s pedagogickými zamestnancami na úseku praktického vyučovania, s výchovnou poradkyňou pri riešení problémov žiakov

· s úsekom praktického vyučovania pri príprave žiakov na súťaže zručnosti

· pri získavaní žiakov do 1. ročníkov 

analyzuje

· výsledky výchovno-vzdelávacieho procesu a navrhuje opatrenia smerujúce k skvalitneniu dosahovaných výsledkov  

predkladá

· na porady riaditeľa požiadavky na modernizáciu materiálno-technického zabezpečenia  úseku po prerokovaní v predmet. komisiách 

· riaditeľovi SOŠT návrhy na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich sa úseku
zodpovedá 

· za správne vedenie predpísanej pedagogickej dokumentácie súvisiacej s výchovno-vzdelávacím procesom 

· za správnosť štatistických údajov spracovaných za úsek teoretického vyučovania

· za dodržiavanie platných zákonov a predpisov, ktoré sa týkajú úseku  

ÚSEK ODBORNÝCH PREDMETOV A PRAXE 

zabezpečuje 

· výchovu a vzdelávanie odborných predmetov a praxe podľa platných učebných osnov a plánov 

· odborné predmety a odbornú prax s využívaním najnovších metód  a poznatkov  vyučovania  vo vlastných dielňach, resp. v prevádzkach organizácií, živnostníkov

·  vykonávanie vhodnej produktívnej  práce v súlade s učebnými osnovami a učebnými plánmi 

· aplikáciu teoretických vedomostí žiakov v praktickom vyučovaní 

· uplatňovanie nových foriem a metód práce, 

· plnenie úloh vyplývajúcich pre úsek praktického vyučovania pri overovaní experimentálnych foriem prípravy

· vykonávanie preventívnych kontrol v oblasti BOZP a PO 

· vnútroškolskú  kontrolu na úseku  

· vypracovanie cenových návrhov výrobkov a služieb na základe cenovej kalkulácie a v zmysle vnútornej smernice 

· podklady pre odmeny žiakov za produktívne práce v zmysle vnútornej smernice 

· ochranu osobných údajov v zmysle platných zákonov

spolupracuje 

· pri získavaní žiakov do 1. ročníkov

· s úsekom teoretického vyučovania pri príprave žiakov na súťaže zručnosti 

· pri riešení problémov žiakov s pedagogickými zamestnancami na úseku teoretického vyučovania, najmä s vyučujúcimi odborných predmetov, triednym učiteľom a výchovnou poradkyňou

·  pri vypracovávaní podkladov pre plánovanie a vyhodnocovanie výchovy a vzdelávania na úseku praktického vyučovania 

vychováva

·  žiakov k dôslednému dodržiavaniu  predpisov BOZP a PO

predkladá

·  požiadavky na zabezpečenie materiálno technické vybavenia  odborného výcviku, odbornej praxe a produktívnych prác

· požiadavky na vybavenie  žiakov pracovnými a ochrannými pomôckami v súlade s platnou legislatívou 

· riaditeľovi SOŠT návrhy na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich sa úseku 
zodpovedá 

· za správne vedenie predpísanej pedagogickej dokumentácie na úseku praktického vyučovania 

· za dodržiavanie platných zákonov a predpisov , ktoré sa týkajú úseku  

· za dodržiavanie predpisov v oblasti bezpečnosti pri práci a požiarnej ochrany 

TECHNICKO-EKONOMICKÝ ÚSEK 

predkladá

· riaditeľovi SOŠT návrhy na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich sa úseku 

· riaditeľovi SOŠT správy, záznamy, protokoly o vykonaní revízie a previerok 

zodpovedá
· za efektívne vynakladanie finančných prostriedkov a hosp. využívanie zvereného majetku

· za dodržiavanie platných predpisov a zákonov týkajúcich sa činnosti úseku 

· za vypracovanie a správnosť požadovaných štatistických výkazov 

zabezpečuje

·  pre ostatné úseky rozpracovanie platných predpisov na podmienky školy  

· periodické kontroly a revízie zariadení, ako aj dodržiavanie platných nariadení v oblasti BOZP a PO  na úseku 

· spracovanie výplat zamestnancov podľa podkladov z jednotlivých úsekov 

· spracovanie odmien žiakov podľa predložených podkladov z úseku praktického vyučovania

· kontrolu pokladne a cenín

· vykonanie inventarizácie majetku v zmysle zákona o účtovníctve

· vykonanie tematických previerok, kontrol a revízií z podnetu riaditeľa SOŠT 

· vypracovanie rozborov hospodárenia SOŠT
· cenové ponuky dodávateľov  pri obstarávaní tovarov, výrobkov, služieb  v súlade s platnou legislatívou 

· obstarávanie tovaru a služieb na základe  finančného plánu a odsúhlasenia poradou riaditeľa  

· prevádzkovanie  podnikateľskej  činnosti  školy

· údržbu a  bežné opravy budov a zariadení a predkladá požiadavky na GO a modernizáciu 

· ochranu zvereného majetku 

· stravovanie zamestnancov a žiakov v zmysle uzavretých zmlúv 

· ochranu osobných údajov v zmysle platných zákonov 
vedie 

· komplexnú účtovnú agendu

· mzdovú a personálnu agendu

· evidenciu majetku

· evidenciu náradia vo výdajniach

· evidenciu materiálu na sklade

· evidenciu OOPP

· evidenciu objednávok a zmlúv

· evidenciu kontrolných a revíznych správ a protokolov , pričom závažné zistenia zasiela nadriadeným orgánom, ak taká povinnosť zo zákona vyplýva
sleduje a kontroluje 

· plnenie  zmlúv 
· finančné náklady na výučbu žiakov  a navrhuje opatrenia na ich hospodárne vynakladanie

navrhuje

· opravu alebo vyradenie majetku  

ÚSEK ODBORNÉHO  VÝCVIKU

zabezpečuje 

· výchovu a vzdelávanie odborného výcviku podľa platných učebných osnov a plánov 

· odborný výcvik sa vykonáva  vo vlastných dielňach, resp. v prevádzkach organizácií, živnostníkov

·  vykonávanie vhodnej produktívnej  práce v súlade s učebnými osnovami a učebnými plánmi 

· aplikáciu teoretických vedomostí žiakov na odbornom výcviku 

· uplatňovanie nových foriem a metód práce, 

· plnenie úloh vyplývajúcich pre úsek odborného výcviku 

· vykonávanie preventívnych kontrol v oblasti BOZP a PO 

· vnútroškolskú  kontrolu na úseku  

· vypracovanie cenových návrhov výrobkov a služieb na základe cenovej kalkulácie a v zmysle vnútornej smernice 

· podklady pre odmeny žiakov za produktívne práce v zmysle vnútornej smernice 

· ochranu osobných údajov v zmysle platných zákonov

spolupracuje 

· pri získavaní žiakov do 1. ročníka

· s úsekom teoretického vyučovania  a odborných predmetov pri príprave žiakov na súťaže zručnosti 

· pri riešení problémov žiakov s pedagogickými zamestnancami na úseku teoretického vyučovania, najmä s vyučujúcimi odborných predmetov, triednym učiteľom a výchovnou poradkyňou

·  pri vypracovávaní podkladov pre plánovanie a vyhodnocovanie výchovy a vzdelávania na úseku odborného výcviku 

vychováva

·  žiakov k dôslednému dodržiavaniu  predpisov BOZP a PO

predkladá

·  požiadavky na zabezpečenie materiálno technické vybavenia  odborného výcviku, požiadavky na vybavenie  žiakov pracovnými a ochrannými pomôckami v súlade s platnou legislatívou 

· riaditeľovi SOŠT návrhy na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich sa úseku 
zodpovedá 

· za správne vedenie predpísanej pedagogickej dokumentácie na úseku odborného výcviku 

· za dodržiavanie platných zákonov a predpisov , ktoré sa týkajú úseku  

· za dodržiavanie predpisov v oblasti bezpečnosti pri práci a požiarnej ochrany 

ZÁKLADNÉ POVINNOSTI  RIADITEĽA  ŠKOLY

vykonáva 

· štátnu správu v prvom stupni v súlade s § 5 ods. 2 zákona č. 596/2003 Z. z.o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov 

· kontrolnú a hospitačnú činnosť 
zodpovedá

·  za dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, učebných plánov a učebných osnov 
· za odbornú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy 
· za efektívne využívanie prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy a   riadne hospodárenie s majetkom v správe  školy 

· za dodržiavanie predpisov o BOZP ,PO a CO v rámci školy  

· za ochranu osobných údajov v informačných systémoch v znení platných zákonov

· za zabezpečenie vylúčenia zásahov smerovaných k ovplyvňovaniu zamestnancov vykonávajúcich finančnú kontrolu 

· za vytvorenie,  zachovávanie a rozvíjanie systému finančného riadenia 

· za prijatie opatrení na nápravu nedostatkov zistených finančnou kontrolou a na odstránenie príčin ich vzniku 

· za určenie zamestnancov zodpovedných za nedostatky zistené finančnou kontrolou a uplatnenie opatrení voči nim podľa osobitného predpisu (napr. Zákonník práce )

predkladá  rade školy na vyjadrenie 

· návrhy na počty prijímaných žiakov 
· návrhy na zaradenie študijných a učebných odborov a zameraní, návrhy na úpravu plánov, návrhy voliteľných a nepovinných predmetov a počty prihlásených žiakov 

· informáciu o pedagogicko-organizačnom a materiálnom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu 

· správu o výchovno-vzdelávacích výsledkoch školy 

· správu o výsledkoch hospodárenia školy 

· koncepčný zámer rozvoja školy najmenej na dva roky  

menuje

·  zástupcov riaditeľa školy a hlavného majstra 

spolupracuje

·  s úradmi, organizáciami, s ktorými to škole zo zákona vyplýva 

· umožňuje zriadenie a činnosť žiackej rady 

upozorňuje

·  obecný úrad na nedbalú školskú dochádzku žiaka, podľa trvalého bydliska 

                   zákonného zástupcu 

vypracováva

·  vnútorný poriadok po prerokovaní v rade školy , štatút školy, pracovný poriadok 

schvaľuje

· úväzky pedagogických zamestnancov, ustanovuje triednych učiteľov, výchovného poradcu, koordinátora PDZ , vedúcich metodických a predmetových komisií

· rozvrh hodín  

· nadčasovú prácu zamestnancov, výkazy o odpracovaných hodinách

· odmeny a osobné hodnotenia zamestnancov na základe návrhu jednotlivých vedúcich úsekov

rozhoduje

· o prijímaní zamestnancov

· využiteľnosti a nakladaní so zvereným majetkom

· zosobnení škody na základe návrhu škodovej komisie

vydáva príkazy

· inventarizáciu majetku

· na vykonanie vnútorných kontrol

uzatvára

· pracovné zmluvy

· zmluvy na zabezpečenie činnosti školy

plní

·  vyučovaciu povinnosť v zmysle platného nariadenia vlády o miere výchovnej a vyučovacej  činnosti 

· ďalšie úlohy vyplývajúce z pracovného a organizačného poriadku 

ZÁSTUPCA RIADITEĽA 

PRE TEORETICKÉ VYUČOVANIE  
organizuje a riadi

· výchovno-vzdelávaciu činnosť úseku teoretického vyučovania v súlade s učebnými osnovami a plánom práce 

· prípravu žiakov na súťaže v odborných vedomostiach a zručnosti

· šetrí sťažnosti týkajúce sa úseku teoretického vyučovania a navrhuje ich riešenie

navrhuje

· úväzky učiteľov, prideľovanie triednictva, vypracováva rozvrh hodín

· navrhuje obsah a rozsah materiálno-technického a personálneho zabezpečenia teoretického vyučovania 

usmerňuje

·  činnosť predmetových komisií, metodického združenia triednych učiteľov

zodpovedá

· za vedenie a evidenciu predpísanej  pedagogickej dokumentácie 

· vyhodnocovanie overovania experimentálnych foriem prípravy na škole 

· prípravu, organizáciu a priebeh maturitných skúšok, záverečných a postupových skúšok  a prijímacie konania 

· za dodržiavanie BOZP a PO na úseku teoretického vyučovania 

·  za úplnosť, presnosť a správnosť dokumentácie , ktorá podlieha archivácii 

· za dodržiavanie platných predpisov týkajúcich sa  činnosti úseku

· za ochranu osobných údajov v informačných systémoch v znení platných zákonov
vypracováva

· podklady o výsledkoch výchovno-vzdelávacieho procesu na teoretickom vyučovaní
· pracovné náplne podriadených zamestnancov

· návrhy na osobné hodnotenie a odmeny podriadených 

· podklady na výplatu zamestnancov úseku

kontroluje

· úroveň vyučovania , robí analýzy výsledkov a navrhuje opatrenia na zlepšenie práce 

· vykonáva kontrolnú a hospitačnú činnosť na úseku

vedie 

· evidenciu dovoleniek a náhradného voľna 

· evidenciu nadčasovej práce 

spolupracuje

· pri tvorbe plánu práce s úsekom praktického vyučovania

· s ostatnými zamestnancami školy pri zabezpečení jednotného výchovného pôsobenia 
· so žiackou radou 

plní

· vyučovaciu povinnosť v zmysle platného nariadenia vlády o miere výchovnej a vyučovacej činnosti 

· ďalšie úlohy vyplývajúce z pracovného a organizačného poriadku 

ZÁSTUPCA RIADITEĽA 

PRE ODBORNÉ  PREDMETY a PRAX 
organizuje a riadi 

· výchovno-vzdelávaciu činnosť na úseku odborných predmetov a praxe
· prípravu žiakov na súťaže v odborných vedomostiach a zručnostiach 

·  na návrh HM prideľuje majstrov praktického vyučovania ku skupinám žiakov 

· navrhuje výšku odmeny pre skupinu žiakov za produktívne práce 

· predkladá  riaditeľovi návrhy  na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich  sa úseku odborných predmetov a praxe 

riadi a kontroluje  
· rozpis učiva v praktickom vyučovaní a dbá na jeho časový súlad a náväznosť na teoretické vyučovania 

· činnosti týkajúce sa dodržiavania predpisov  BOZP a PO

· zmluvné plnenie podmienok praxe v iných organizáciách

· vykonáva  kontrolnú a hospitačnú činnosť na úseku praxe
zodpovedá 

· za organizáciu a úroveň vedomostí a zručností na úseku odborných predmetov a praxe
· zabezpečenie organizácie praktickej časti maturitných, záverečných a postupových skúšok

· za vedenie predpísanej dokumentácie a jej archiváciu na úseku odborných predmetov a praxe 

· za činnosť metodických orgánov na úseku odborných predmetov a praxe
· za vedenie predpísanej  evidencie  o výrobe 

· za overovanie experimentálnych foriem prípravy za úsek praxe
· za ochranu osobných údajov na úseku odborných predmetov a praxe v znení platných zákonov 

vypracováva 

· podklady o výsledkoch výchovno-vzdelávacieho procesu na odborných predmetoch a praxi
· pracovné náplne podriadených zamestnancov 

· návrhy na osobné hodnotenie a odmeny podriadených zamestnancov

· podklady na výplatu zamestnancov úseku 

vedie

·  evidenciu nadčasovej práce na úseku odborných predmetov a praxe
· dovoleniek a náhradného voľna na úseku odborných predmetov a praxe
spolupracuje 

· pri tvorbe plánu práce na príslušný školský rok  s úsekom teoretického vyučovania

· s ostatnými zamestnancami školy pri zabezpečení jednotného výchovného pôsobenia

· so žiackou radou
plní 

· vyučovaciu povinnosť v zmysle platného nariadenia vlády o miere výchovnej a vyučovacej činnosti 

· ďalšie úlohy vyplývajúce z pracovného a organizačného poriadku 

ZÁSTUPCA RIADITEĽA 

PRE TECHNICKO-EKONOMICKÉ ČINNOSTI 
riadi 

·  ekonomické a technické činnosti zabezpečujúce prevádzku školy 

zodpovedá

·  za plnenie úloh na úseku ekonomiky a správy majetku 

·  za dodržiavanie platných predpisov a zákonov  týkajúcich sa financovania školy a nakladania s majetkom 

· za dodržiavanie zákonov v pracovno-právnej oblasti 

· za včasné a kompletné spracovanie a odoslanie štatistických výkazov

· za platnosť revíznych správ a protokolov technologických zariadení 

· za archivovanie dokladov na úseku v zmysle archivačného poriadku  

· za správnu evidenciu majetku v zmysle  zákona o účtovníctve 

· za platobný styk s bankou , s ostatnými organizáciami (OÚP, SP, DÚ atď.)

· za vykonanie inventarizácie majetku 

zabezpečuje 

· uzatváranie dohôd o hmotnej  zodpovednosti za zverený majetok 

· usmerňuje a kontroluje plnenie úloh školy v oblasti plánovania, hospodárenia a financovania

· vyhotovenie rozhodnutí o plate, zmeny súvisiace s platovými náležitosťami zamestnancov , platový postup  predkladá  riaditeľovi školy na schválenie v mesiaci pred termínom zmeny 

· evidenciu nadčasovej práce , dovoleniek a náhradného voľna úseku

· činnosti súvisiace s OBP a PO na úseku 

· spracovanie projektových prác, vrátane schvaľovacích konaní

· plnenie úloh vyplývajúcich z poverenia na vykonávanie predbežnej finančnej kontroly podľa § 9 odst.2 Zák.502/01 Z. z.

· ochranu osobných údajov v zmysle platných zákonov 

vykonáva

· rozbor hospodárenia a navrhuje opatrenia na zlepšenie výsledkov hospodárenia a zvyšovania efektívnosti vynakladaných prostriedkov 

· kontrolu všetkých odborných ekonomických činností v rámci školy

· kontrolu realizácie investičnej výstavby

· kontrolnú činnosť na úseku podľa plánu kontrol 

predkladá 

· návrh a rozpis rozpočtu školy 

· mesačný rozpis schváleného rozpočtu na jednotlivé mesiace a sleduje čerpanie výdavkov

· riaditeľovi školy   zaradenie zamestnancov do  príslušného  platového   stupňa a platovej triedy 

· vedúcim zamestnancom výpis nákladov a výnosov jednotlivých stredísk 

· riaditeľovi školy návrh  podpisových vzorov zamestnancov 

· riaditeľovi školy  návrhy na riešenie podnetov a  sťažností týkajúcich sa zamestnancov úseku   

vypracováva

·  pracovné náplne podriadených zamestnancov

· osobné hodnotenie a odmeny podriadených zamestnancov

· podklady na výplatu zamestnancov úseku

navrhuje 

· rozpracovanie platných predpisov na podmienky školy 

· organizačný poriadok, organizačnú štruktúru , zmeny v obsahovej náplni odborných činností 

· racionalizačné opatrenia za účelom zvýšenia efektívnosti práce a znižovania prevádzkových nákladov 

· plní ďalšie úlohy vyplývajúce z organizačného a pracovného poriadku 

HLAVNÝ MAJSTER ODBORNÉHO VÝCVIKU
organizuje a riadi 

· výchovno-vzdelávaciu činnosť na úseku odborného výcviku

· prípravu žiakov na súťaže v odborných vedomostiach a zručnostiach 

· HM prideľuje majstrov praktického vyučovania ku skupinám žiakov 

· navrhuje výšku odmeny pre skupinu žiakov za produktívne práce 

· predkladá  riaditeľovi návrhy  na riešenie podnetov a sťažností týkajúcich  sa úseku OVY 

riadi a kontroluje  
· rozpis učiva na OVY  a dbá na jeho časový súlad a nadväznosť na teoretické vyučovania 

· činnosti týkajúce sa dodržiavania predpisov  BOZP a PO

· zmluvné plnenie podmienok praxe v iných organizáciách

· vykonáva  kontrolnú a hospitačnú činnosť na úseku OVY

zodpovedá 

· za organizáciu a úroveň vedomostí a zručností na úseku OVY
· zabezpečenie organizácie praktickej časti maturitných, záverečných a postupových skúšok

· za vedenie predpísanej dokumentácie a jej archiváciu na úseku OVY
· za činnosť metodických orgánov na úseku OVY
· za vedenie predpísanej  evidencie  o výrobe 

· za overovanie experimentálnych foriem prípravy za úsek OVY
· za ochranu osobných údajov na úseku OVY v znení platných zákonov 

vypracováva 

· podklady o výsledkoch výchovno-vzdelávacieho procesu na OVY
· pracovné náplne podriadených zamestnancov 

· návrhy na osobné hodnotenie a odmeny podriadených zamestnancov

· podklady na výplatu zamestnancov úseku 

vedie

·  evidenciu nadčasovej práce na úseku OVY
· dovoleniek a náhradného voľna na úseku OVY
spolupracuje 

· pri tvorbe plánu práce na príslušný školský rok  s úsekom teoretického vyučovania

· s ostatnými zamestnancami školy pri zabezpečení jednotného výchovného pôsobenia

· so žiackou radou
plní 

· vyučovaciu povinnosť v zmysle platného nariadenia vlády  

ďalšie úlohy vyplývajúce z pracovného a organizačného poriadku

