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 riaditeľ školy

Článok 1
Úvodné ustanovenie
Táto organizačná smernica je vydaná ako vnútroorganizačný predpis jednotného zabezpečenia výkonu činnosti a popisuje spôsob narábania s došlou a odoslanou poštou, jej evidenciou, pohybom po pracoviskách a spôsobom vybavovania.

Článok 2
Príjem pošty

1. Došlú poštu zaeviduje zodpovedný pracovník (čka) do knihy došlej pošty  a evidenčnej pečiatky na došlom liste. Podľa druhu pošty, zapíše do knihy pošty dátum na jej vybavenie (inou farbou kvôli zdôrazneniu termínu splnenia).

Takto pripravenú došlú poštu, rozdelenú a uloženú, s krátkou informáciou o predmete a dôležitosti listu prinesie SAP  riaditeľovi školy v stanovenú dobu. Riaditeľ školy určí ďalší postup vybavovania a zodpovedného pracovníka za vybavenie. Prejednávanie došlej pošty je stanovené na 14,00 hod. každý deň. V prípade iných dôležitých prác, ktoré riaditeľ v stanovenú dobu vykonáva, SAP odloží pripravenú došlú poštu do príslušnej priehradky. V prípade súrnej pošty potrebnej vybaviť obratom, SAP informuje o tejto požiadavke riaditeľa aj mimo doby stanovenej na prejednávanie pošty.

2. Po vybavení pošty riaditeľom školy SAP najneskôr na druhý deň zabezpečí odovzdanie kópie listu pracovníkovi určenému na jeho vybavenie a na originál listu ( pri dôležitých termínovaných úlohách ) dá podpisom potvrdiť jeho prevzatie. Originál listu založí SAP do zložky pre došlú poštu. Žiadosti o prijatie do zamestnania sa zakladajú do samostatnej, na to určenej zložky na personálnom oddelení školy. V prípade potreby vybavenia pošty obratom zabezpečí SAP odovzdanie pošty zodpovednému pracovníkovi v deň prijatia pošty.

3. V prípade neprítomnosti riaditeľa školy SAP zaeviduje a pripraví došlú poštu podľa bodu 1 a podľa dôležitosti a termínu požadovaného plnenia ju vybaví so ZTV, ZOPaP, alebo ZEČ, ktorí určia ďalší postup. O tejto skutočnosti SAP informuje riaditeľa v deň jeho nástupu do zamestnania pri vybavovaní odosielanej pošty. Dôležitá pošta sa eviduje cez systém Fabasoft. 

Článok 3
Odosielanie pošty, pohyb pošty po pracoviskách

1. Pri odosielanej pošte SAP pripraví originály listov odosielanej pošty, zaeviduje ich do knihy odosielanej pošty. K zápisu dopíše evidenčné číslo vybavovaného listu, pod ktorým  je evidovaný v knihe došlej pošty. Do evidenčnej pečiatky  na list, ktorý sa odosielaným listom vybavuje, doplní údaje o vybavení. Vybavenie zaeviduje aj do knihy došlej pošty. Poštu na odoslanie prinesie na vybaveniea podpis riaditeľovi školy vždy denne od 7,15 alebo podľa potreby a dôležitosti priebežne.

2. SAP založí prvú kópiu odosielaného listu do zložky pre odosielanú poštu na sekretariáte a druhú kópiu odovzdá pracovníkovi , ktorý poštu vybavoval ( pri vybavovaní riaditeľom pripraví iba 1 kópiu ) Na prvú zakladanú kópiu SAP napíše do pravého horného rohu červenou farbou evidenčné číslo vybavovaného listu.
3. Pracovník zodpovedný za vybavenie úlohy pripraví podklady pre odoslanie pošty, ktorou úlohu vybavuje a odovzdá ich na sekretariáte  minimálne 2 dni pred termínom splnenia úlohy ( ak má byť úloha splnená v termíne, ktorý pripadá na pondelok, podklady odovzdá vo štvrtok predchádzajúceho týždňa ) do 10,00 hod. V prípade potreby vybavenia pošty obratom, zodpovedný pracovník odovzdá podklady na druhý deň po zadaní úlohy do 12,00 hod. SAP potvrdí podpisom a dátumom prevzatie podkladov na kópiu listu, ktorý sa vybavuje a zostáva u pracovníka zodpovedného za vybavenie.
4. Odosielanú  poštu prevezme pracovníčka zodpovedná za jej odoslanie každý deň o 8,30 hod. 

Článok 4

Vnútorná pošta, žiadosti študentov

1. Vnútornú poštu ( napr. žiadosti učiteľov) SAP eviduje a vybavuje podľa pravidiel uvedených v článku 2  v knihe došlej pošty. Túto poštu zakladá SAP do samostatnej zložky.

2. Žiadosti študentov eviduje a vybavuje SAP podľa pravidiel uvedených v článkoch 2 a 3. Žiadosti o oslobodenie od TEV sa zakladajú do samostatnej na to určenej zložky. Žiadosti študentov o prestup a celá korešpondencia riešiaca ten istý prípad sa zakladajú spoločne v chronologickom poradí vybavovania.
Článok 5

Tlač

Periodická tlač, ktorá je súčasťou došlej pošty sa podľa zamerania delí do schránok jednotlivých vedúcich úsekov ( ZTV, ZOPaP, HMOV, ZEČ ).

Článok 6

Záverečné ustanovenia

1. SAP každý pondelok pri prejednávaní pošty informuje riaditeľa školy o nesplnených  termínoch úloh vyplývajúcich z došlej pošty z predchádzajúceho týždňa a informuje o úlohách na nasledujúci týždeň.

2. Pri odosielanej pošte SAP zodpovedá za formálnu správnosť odosielaného listu.

3. Dodržiavanie tejto smernice, ktorá je súčasťou organizačného poriadku školy je záväzné pre všetkých zamestnancov SOŠT.
4. Smernica podlieha zmenám a doplnkom, ktoré vykonáva riaditeľ školy na návrh pracovníkov a pri zohľadnení potreby zefektívnenia riadiacej a kontrolnej činnosti po prerokovaní na gremiálnej porade.

5. Smernica nadobúda účinnosť jej podpísaním  riaditeľom školy.

Vo Zvolene  1.septembra 2009                                        Mgr. Ján Čmarada










riaditeľ  SOŠT 

