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Organiza¢ny poriadok

ORGANIZACNY PORIADOK
SOSTaAP Okruznd 61, Rimavskd Sobota

Nazov organizdcie | Stredna odborna Skola technicka a agropotravinarska — Miiszaki,

Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Szakkozépiskola

Sidlo organizacie | Okruzna 61, 979 01 Rimavska Sobota

Pravna forma Prispevkova organizacia BBSK

ICO 42317665

Zriad'ovatel BBSK

Predmet Cinnosti SOSTaAP pripravuje Ziakov predovietkym na vykon odbornych

¢innosti v sulade so zikladnymi pedagogickymi dokumentmi

Statutarny organ Ing. Dagmar Vasova, riaditel’ka Skoly

Riaditel’ka SOS technickej a agropotravinarskej schval'uje tento organiza¢ny poriadok. Tymto sa
rusi organizacny poriadok zo dina 01.09.2023
Platnost’ organizacného poriadku od 01.09.2024.

Rimavska Sobota 30.08.2024 Ing. Dagmar Vasova - riaditel’ka Skoly

Prerokované a odsuhlasené dna: 28.08.2024

predseda ZO OZ - zastupca zamestnancov:
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CAST 1

Zakladné ustanovenia

Clanok 1.1
Identifika¢né udaje Skoly

Nazov organizdcie | Stredna odborna Skola technicka a agropotravinarska — Miiszaki,

Mezbgazdasagi és Elelmiszeripari Szakkozépiskola

Sidlo organizacie | Okruzna 61, 979 01 Rimavska Sobota

Prévna forma Prispevkova organizacia BBSK

ICO 42317665

Zriad'ovatel BBSK

Predmet ¢innosti SOSTaAP pripravuje Ziakov predovietkym na vykon odbornych

¢innosti v sulade so zakladnymi pedagogickymi dokumentmi

Statutarny organ Ing. Dagmar Vasova, riaditel’ka Skoly

1.2.1

1.2.2

1.2.3

124

Clanok 1.2
Zakladné ustanovenia

Organizacny poriadok sa vydava v stilade so zakonom ¢. 596/2003 Z. z. 0 Statnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov a podl'a § 11 ods. 9 pism. f zakona ¢. 245/2008 Z. z. 0 vychove a vzdelavani

a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

Organiza¢ny poriadok je zdkladna organizatnd norma, ktord vymedzuje cinnost
a poslanie Skoly, jej zakladni  organizacnl Struktiru, systém riadenia, pOsobnost’
organiza¢nych jednotiek a ich vzdjomné organizacné vztahy.

Organizacny poriadok je zavézny pre vSetkych zamestnancov Skoly.

Riaditel’ka skoly je povinna oboznamit’ s organizaénym poriadkom vsetkych

zamestnancov Skoly.
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Clanok 1.3
Postavenie Skoly a zakladné udaje

Zriad’ovaciu listinu 27626/2014 vydal Banskobystricky samospravny kraj dna 31.
augusta 2014 ako prispevkova organizacia Vv sulade so zakonom ¢&. 596/2003 Z.z,
zékonom 523/2004 Z.z o rozpoctovych pravidlach verejnej spravy, zdkonom ¢. 245/2008
Z.z $kolsky zakon, rozhodnutim MS SR & 2011-9286/22461:2-923, ¢&. 2011-

9288/22464:2-923 ako zriad'ovatel’ zriad'uje Skolu s uc¢innost'ou od 1. septembra 2014
Détum a &islo rozhodnutia ministerstva o zaradeni do siete §kol a SZ SR :

Bratislava, 15.7.2014 , &. 2014-10571/32652:2-10C0O/SOS — zaradenie Strednej odbornej
Skoly

Bratislava, 15.7.2014 &. 2014-10571/32652:2-10CO/SJ Zaradenie Skolskej jedalne ako

sucasti Strednej odbornej Skoly

Bratislava, 15.7.2014 ¢&. 2014-10571/32652:2-10CO/SI Zaradenie Skolského internatu

ako stcasti Strednej odbornej Skoly

V pravnych vztahoch vystupuje organizacia vo svojom mene a md zodpovednost

vyplyvajucich z tychto vztahov v zmysle zakona 245/2008 Z. z. ($kolsky zakon).
Statutarnym organom $koly je riaditel’ka.

Skola obhospodaruje majetok, riadi sa zakonom ¢&. 446/2001 Z. z. 0 majetku vyssich
uzemnych celkov v zneni neskorSich predpisov, zdkona €. 523/2004 Z. z. 0 rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy, zdkonom ¢. 597/2003 Z. z. o financovani strednych $kol
a Skolskych zariadeni v zneni neskorsich predpisov a Zasadami hospodarenia s majetkom

Banskobystrického samospravneho kraja.
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Clanok 1.4

Poslanie a tlohy $koly

1.4.1 Stredna odborna Skola poskytuje nizsie sekundarne vzdelanie, nizSie odborné vzdelanie,
stredné odborné¢ vzdelanie auplné stredné odborné vzdelanie. Pripravuje ziakov
V najmenej dvojro¢nych anajviac Vv stvorroénych vzdelavacich programoch v

prislusnych odboroch vzdelavania zaradenych v sieti §kol a Skolskych zariadeni SR.
1.4.2 Zabezpecuje obchodnu a vyrobnu ¢innost’ stivisiacu s procesom vzdelavania.

1.4.3 Zabezpecuje prevadzkovanie pracovisk praktického vyufovania podla potrieb

vzdelavacich programov ucebnych a studijnych odborov.
1.4.4 Zabezpecuje vzdelavanie popri zamestnani.
1.4.5 Poskytuje ubytovanie a stravovanie.
1.4.6  Skola pri svojej ¢innosti vyuziva nasledovné pravne predpisy:

Zakon ¢. 596/2003 Z. z. 0 $tatnej sprave a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni

niektorych zékonoVv v zneni neskorSich predpisov.
Zakon ¢&. 245/ 2008 Z. z. 0 vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene a doplneni
neskorSich predpisov.

Ziakon ¢. 553/2003 Z.z. 0 odmenovani pedagogickych anepedagogickych zamestnancov

V zneni neskorsSich predpisov.
Vyhlaska MS SR &. 282/2009 Z. z o strednych §kolach v zneni neskorsich predpisov.

Vyhlaska MS SR ¢&. 318/2008 Z. z. 0 ukon&ovani §tudia na strednych $kolach v zneni

neskorsich predpisov.
Metodicky pokyn ¢. 21/2011 na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov na strednych Skolach.
Zakon ¢. 311/2011 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorSich predpisov.

Nariadenie vlady SR ¢&. 630/2008 Z. z., ktorym sa ustanovujii podrobnosti rozpisu
finan¢nych prostriedkov zo Statneho rozpoctu pre Skoly a Skolské zariadenie v zneni

neskorsich predpisov.
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Zakon ¢. 564/2004 Z. z. orozpoctovom urCeni vynosu z dane z prijmov Uzemnej

samospravy V zneni neskorSich predpisov.

Nariadenie vlady ¢. 668/2004 Z. z. 0 rozdel'ovani z vynosov z dane z prijmov uzemnej

samospravy.
Zakon ¢. 597/2003 Z. z. o financovani strednych §kdl v zneni neskorsich predpisov.

Ziakon €. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace vo verejnom zaujme a 0 zmene a doplneni

neskorsich predpisov.

Zakon 209/2018 Z. z., ktorym sa meni a dopiita Zakon ¢&. 61/2015 Z. z. o odbornom

vzdelavani a 0 zmene a doplneni neskorsich predpisov.
Zakon ¢&. 71/1967 Z. z. Spravny poriadok a 0 zmene a doplneni neskorsich predpisov.

Zakon ¢&. 122/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych

zékonov.
Zakon ¢. 124/2006 Z. z. 0 bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci.

Zakon & 188/2015 Z. z., ktorym sa meni a dopliia Zakon ¢&. 245 / 2008 Z. z. 0 vychove a
vzdeldvani (Skolsky zdkon).

W

Zakon ¢. 184/2009 Z. z. oodbornom vzdelavani v zneni neskorSich predpisov

a doplnkov.

Zakon ¢.138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch

a 0zmene a doplneni niektorych zakonov.
Vyhlagka 282/2009 Z. z. MS SR o0 strednych §kolach.

Vyhlaska 291/2004 Z. z., ktorou sa urcuju podrobnosti o spésobe ustanovenia organov

Skolskej samospravy a ich zlozeni, a 0 ich financnom zabezpeceni.
Nariadenie vlady Vyhlaska 201/2019 Z. z. o priamej vychovno-vzdelavacej ¢innosti.

Smernica €. 19/2009 z 20.10.2009 o adaptacnom vzdelavani a Ramcovy program

adaptacného vzdelavania.
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CAST 2

Vnutorna organizacia Skoly

Clanok 2.1
Organiza¢na Struktira

SOSTaAP sa ¢leni na jednotlivé tiseky, ktoré komplexne zabezpe¢uju a koordinuju tlohy
Skoly v zmysle zriad'ovacej listiny:
A. Usek vedenia $koly
B. Usek teoretického vyu¢ovania
. Usek praktického vyu¢ovania

C
D. Usek vychovy mimo vyu¢ovania - Skolsky internat
E. Ekonomicky tsek

F

. Usek technicko-hospodarsky

Kazdy usek zabezpecuje uceleny subor pracovnych Ccinnosti. Za c&innost’ Usekov
zodpovedaju zastupcovia riaditelky SOSTaAP a daldi zamestnanci povereni ich
vedenim. Jednotlivé tseky pri vykone svojej ¢innosti vzdjomne spolupracuju. V pripade,
7e sa vybavenie urditej veci tyka pdsobnosti viacerych usekov SOSTaAP, zabezpetuje jej

vybavenie ten usek, ktory bol riaditel’kou SOSTaAP povereny plnenim tejto tilohy.

Organizacné Clenenie SOSTaAP zabezpecuju jej jednotlivé tseky. Useky su organizacné
celky, ktoré komplexne zabezpecuju a koordinuju vacsi rozsah vzdjomne suvisiacich
¢innosti urCitého zamerania. Na Cele tsekov su veduci zamestnanci SOSTaAP, ktori sa

priamo podriadeni riaditel’ke Skoly.

Riaditel’ka SOSTaAP, ako aj jej d’aldi zamestnanci, ktori si povereni vedenim na
jednotlivych usekoch, st opravneni urCovat a ukladat’ podriadenym zamestnancom skoly
pracovné ulohy, organizovat’, riadit a kontrolovat’ ich pracu a davat’ im na ten Ucel

zavazné pokyny.
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2.1.5 Riaditelka SOSTaAP a ostatni veduci zamestnanci SOSTaAP su v zmysle planu

vnutornej kontroly priamo zodpovedni za spravne, kvalitné a efektivne plnenie uloh a st
povinni osobne kontrolovat’ plnenie tloh nimi riadeného organizacného utvaru alebo
useku, prijimat opatrenia na odstraiiovanie nedostatkov, ithned’ o nich informovat
riaditel’ku SOSTaAP, pripadne podavat’ navrhy na uplatnenie sankcii vo¢i zodpovednym

zamestnancom nimi riadeného Utvaru alebo tuseku.

Clanok 2.2

Organizacné zlozky

Nézov : Stredna odborna Skola technicka a agropotravinarska — Miiszaki, Mezégazdasagi

és Elelmiszeripari Szakkozépiskola

Adresa : Okruzna 61, 979 01 Rimavska Sobota
Nazov : Skolsky internat

Adresa : Okruzna 61, 979 01 Rimavska Sobota
Nézov : Skolska jedaleri

Adresa : Okruzna 61, 979 01 Rimavska Sobota

W

Clanok 2.3

W 7

Organizacné jednotky Skoly

A. Usek vedenia skoly
. Usek teoretického vyucovania

. Usek praktického vyucovania

B
C
D. Usek vychovy mimo vyu¢ovania - Skolsky internat
E. Ekonomicky usek

F

. Usek technicko-hospodarsky
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ZloZenie organiza¢nych jednotiek

A. Usek vedenia Skoly

riaditel’ka Skoly
zastupkyne riaditel’ky Skoly pre teoretické vyucovanie

zastupca riaditel’ky Skoly pre odborny vycvik a internat

B. Usek teoretického vyucovania:

predsedovia predmetovych komisii

vychovny a kariérovy poradca

koordinator primarnej prevencie drogovych zavislosti a socialno — patologickych
javov

Skolsky podporny tim

supervizori

triedni ucitelia

ulitelia

C. Usek praktického vyucovania:

mayjstri odbornej vychovy pre elektrotechnické odbory
mayjstri odbornej vychovy pre pol'nohospodarske odbory
majstri odbornej vychovy pre potravinarske odbory

majstri odbornej vychovy pre strojarske odbory

D. Usek vychovy mimo vyucovania - Skolsky interndt :

vychovavatel

vychovavatel’ka

E. Ekonomicky usek:

veduca ekonomického tseku
mzdova a persondlna uctovnicka
financné uctovnicky

majetkova uctovnicka
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F. Usek technicko-hospoddrsky

- veduci technicko-hospodarskeho tiseku
- asistentka riaditel’ky Skoly

- inStruktori autoskoly

- kucharky

- udrzbari

- upratovacky

- vratnici — kurici

- spravca siete

- veduca skolskej jedalne

2.3.2 Predmet ¢innosti organizaénych jednotiek

2.3.2.1 Vedenie skoly zabezpecuje vytvaranie podmienok pre vychovnovzdelavaci proces,
hodnotenie, kontrolu, vychovu mimo vyucovania.

2.3.2.2 Teoretické vyuCovanie zabezpe€uje vyucovaci proces teoretického charakteru.

2.3.2.3 Praktické vyucovanie je zabezpecené odbornym vycvikom, odbornou praxou,
praktickymi cvi¢eniami.

2.3.2.4 Skolsky internat zabezpe&uje stravovanie, ubytovanie a vychovu mimo vyu¢ovania.

2.3.2.5 Ekonomicky usek zabezpecuje komplexny administrativno-ekonomicky chod $koly,

pri¢om ide najméd o mzdovl a personalnu agendu, uctovanie a ekonomicku agendu, verejné

obstaravanie, tvorbu vnutornych predpisov...

2.3.2.6 Usek technicko-hospodérsky zabezpeduje vietky materialno —technicko zabezpe&enie

Skoly, Skolskej jedalne a Skolského internatu a je za ne zodpovedny.

2.3.3 Odborné komisie

Riaditel’ka zriad’uje zo zamestnancov $koly odborné pracovné komisie ako svoje poradné
organy, ktoré maju staly, pripadne docasny charakter.

Stalymi komisiami su:

- predmetové komisie

- Skodova komisia
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Cast’ 3

Veduci zamestnanci Skoly

Clanok 3.1
Vedici zamestnanci a ich povinnosti

Veducimi zamestnancami Skoly su :

- riaditel’ka skoly

- zastupkyne riaditel’ky Skoly pre teoretické vyucovanie
- zéastupca riaditel’ky Skoly pre odborny vycvik

- veduca ekonomického useku

- veduci technicko-hospodarskeho tiseku

Clanok 3.2
Riaditel’ka $koly

3.2.1 Riaditel’ka vykonava §tatnu spravu v prvom stupni podla § 5 ods.4 zakona ¢. 596/2003
Zz.

3.2.2 Vymenovava ju a odvolava zriad’ovatel’.
3.2.3 Riaditel’ka menuje zastupcov, vediicu ekonomického tiseku, veduceho technicko-

hospodarskeho useku, vychovnu a kariérovu poradkynu,

3.2.4 Riaditel’ka vykonava $tatnu spravu v prvom stupni a rozhoduje o:
- prijati Ziaka na strednu Skolu,
- oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,
- umozneni ziakovi $tudovat’ podla individualneho u¢ebného planu,
- uloZeni vychovnych opatreni,
- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- priznani Stipendia,

10
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- oznameni zakonnému zastupcovi, ktory nedba na povinnu skolskti dochadzku,
- povoleni opakovat’ rocnik,

- iné rozhodnutia vyplyvajice zo zdkona 596/2003 Z. z.

Riaditel’ka zodpoveda za :

- dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov,

- vypracovanie Skolskych vzdelavacich programov,

- vypracovanie adodrzanie ro¢ného planu dalSiecho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

- dodrziavanie vSeobecnozaviznych predpisov,

- kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

- zarozpocet, financovanie, vyuzivanie finan¢nych prostriedkov,

- hospodarenie s majetkom.

Riaditel’ka predklada zriad’ovatel'ovi na schvalenie a rade skoly a ZOOZ na vyjadrenie :

- navrhy poctov prijimanych zZiakov,

- navrh na zavedenie $tudijnych resp. u¢ebnych odborov,

- navrh skolského vzdelavacieho programu,

- navrh rozpoctu,

- navrh na vykonéavanie podnikatel'skej ¢innosti, jej rusenie,

- spravu o vychovnovzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla §14
ods. 5 pism. e,

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly,

- koncep¢ny zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢né
jeho vyhodnotenie,

- informaciu o pedagogicko-organizaénom a materialno-technickom zabezpeceni

vychovno-vzdelavacieho procesu.

11
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Clanok 3.3

Zastupkyna riaditel’ky Skoly pre teoretické vyucovanie — Statutarny zastupca

riaditel’ky

3.3.1 Je Statutarnym zastupcom riaditel’Ky $koly. Menuje ju riaditel’ka Skoly. V pripade

nepritomnosti riaditel’ky skoly na pracovisku, ju zastupuje v plnom rozsahu s vynimkou:

Uzatvarania pracovnych zmlav,
skoncenia pracovného pomeru zamestnancov,

uzatvarania hospodarskych zmlav.

3.3.2. V oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu zodpoveda za:

tvorbu planu prace na tseku teoretického vyucovania,

zabezpecenie kontroly jeho plnenia,

zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na teoretickom vyucovani,
realizaciu uc¢ebnych osnov, kontrolu ich plnenia,

harmonogram maturitnych skusok,

organizaciu prijimacich skusok,

zaradenie Ziakov do tried , skupin,

plén kontrolnej ¢innosti na svojom useku,

za organizaciu dozoru,

za pripravu podkladov Gvizkov pedagogickych zamestnancov,

vykondva hospita¢nu ¢innost’.

3.3.3 V oblasti styku s rodi¢mi a Ziakmi zhromaZd’uje a pripravuje podklady pre

rozhodnutia riaditel’a $koly v pripadoch:

ziadosti o prestup,
ziadosti o oslobodenie z telesnej vychovy,
ziadosti 0 individualny uc¢ebny plan,
ziadosti o prerusenie Studia,
ziadosti o vykonanie komisionalnych skusok,
iné ziadosti.
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3.3.4 V oblasti mzdovej a ekonomickej

zhromazd’uje a pripravuje podklady z evidencie dochadzky,

vy¢isl'uje nadcasovu pracu pedagogickych zamestnancov.

3.3.5 Iné ¢innosti

organizuje adaptacné vzdelavanie a eviduje formy kontinualneho vzdeldvania

u pedagogickych a odbornych zamestnancov skoly, vypracovava plan kontinualneho
vzdelavania,

pripravuje podklady pre rozne Statistické hlasenia,

dodrziava ustanovenia Zakonnika prace, prekdzky v praci, dovolenky a ostatnych
platnych predpisov,

vykonava d’al$ie ulohy pridelené riadite’kou Skoly,

organizuje nabor ziakov z deviatych ro¢nikoch, den otvorenych dveri.

Clanok 3.4
Zastupkyna riaditel’ky Skoly pre teoretické vyucovanie

3.4.1 Menuje ju riaditel’ka skoly.

3.4.2 V oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu zodpoveda za:

tvorbu planu prace na useku teoretického vyucovania,

zabezpecenie kontroly jeho plnenia,

zabezpecenie vychovno-vzdeldvacieho procesu na teoretickom vyucovani,
realizaciu ucebnych osnov, kontrolu ich plnenia,

harmonogram a organizaciu maturitnych skusok,

organizaciu prijimacich skasok,

zaradenie Ziakov do tried , skupin,

plan kontrolnej ¢innosti na svojom useku,

za organizaciu dozoru,

za pripravu podkladov tvdzkov pedagogickych zamestnancov,

vykonéva hospita¢nu ¢innost’.

13
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3.4.3 V oblasti styku s rodi¢mi a Ziakmi zhromaZd’uje a pripravuje podklady pre

34.4

345

351

3.5.2

rozhodnutia riaditel’a Skoly v pripadoch:

- ziadosti o prestup,

- ziadosti o oslobodenie z telesnej vychovy,

- ziadosti o individudlny ucebny plan,

- ziadosti o prerusenie Studia,

- ziadosti o vykonanie komisionalnych skusok,

- iné ziadosti.

V oblasti mzdovej a ekonomickej
- zhromazd'uje a pripravuje podklady z evidencie dochadzky,

- vycisluje nadcasovi pracu pedagogickych zamestnancov.

Iné Cinnosti

- organizuje adaptacné vzdelavanie a eviduje formy kontinudlneho vzdelavania
u pedagogickych a odbornych zamestnancov Skoly, vypracovava plan kontinudlneho
vzdelavania,

- pripravuje podklady pre rozne Statistické hlasenia,

- dodrziava ustanovenia Zakonnika prace, prekazky v praci, dovolenky a ostatnych
platnych predpisov,

- vykondava d’al$ie ulohy pridelené riaditel’kou Skoly,

- organizuje nabor Ziakov z deviatych ro¢nikoch, den otvorenych dveri.

Clanok 3.5
Zastupca riaditel’ky Skoly pre odborny vycvik

Menuje ho do funkcie riaditel’ka skoly.

Zodpoveda za kvalitu vychovno-vzdelavacieho procesu na odbornom vycviku

- tvori plan prace na odbornom vycviku pre skolsky rok,

14
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vykonava kontrolu planu prace a jeho plnenia,

zabezpecuje rozdelenie uvézkov,

organizuje odborny vycvik,

zodpoveda za plnenie Skolského vzdelavacieho programu na odbornom vycviku,
pripravuje, kontroluje a zabezpecuje dualne vzdelavanie ziakov,
pripravuje zmluvy s podnikmi, kde Ziaci Skoly vykonavaju odbornu prax,
harmonogram, dokumentaciu a organizaciu zavere¢nych skusok,
zabezpecuje starostlivost’ o u¢ebné pomocky,

efektivne vyuziva dopravné prostriedky, PHM, zodpoveda za techniku,
vykonava kontrolna ¢innost’ na odbornom vycviku,

organizuje ndbor ziakov z deviatych ro¢nikoch, deni otvorenych dvert,
plni tlohy pridelené riaditel’kou skoly,

dodrziava pravidla BOZP na pracovisku,

organizuje vyucovanie ziakov v podmienkach praxe.

Clanok 3.6
Veduca ekonomického useku

Menuje ju do funkcie riaditel’ka skoly.

3.6.2 V oblasti rozpoctu:

3.6.3

komplexne zabezpecuje Statistickt, rozpoctovu a finanént ¢innost’ $koly podla
internych predpisov, platnych zakonnych noriem,

pripravuje navrh rozpoctu,

je zodpovedna za dodrziavanie rozpoétovych pravidiel a predpisov,

vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom

hospodareni, vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia uloh.

V oblasti uctovnictva zodpoveda za:

kompletné vedenie Gctovnictva,
vykonavanie priebeznej finan¢nej kontroly uc¢tovnych dokladov,
evidenciu a vecnu spravnost’ faktur, uhradzanie v termine splatnosti,

kontrolu nalezitosti uctovnych dokladov po formalnej a vecnej stranke,
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- zabezpeCenie Uctovnictva projektov skoly,
- zabezpeCenie platobného styku s bankami,

- vedenie evidencie zaviazkov a pohl'adavok.

Zodpoveda za:

- vecnu spravnost’ smernic ekonomického charakteru,

- predkladanie dokladov pre hospodarske a kipne zmluvy,

- vedenie evidencie poistného Ziakov a majetku,

- evidenciu, kontrolu a likvidaciu cestovnych prikazov zamestnancov skoly,

- evidenciu ndkupu ochrannych prostriedkov zamestnancov skoly,

- zabezpe€ovanie procesu verejného obstaravania, vypracovanie dokumentacie,
zverejiiovanie,

- komunikécia s ucastnikmi verejného obstaravania,

- zabezpecenie archivacie, skartovanie pisomnosti,

- tvorbu internych smernic,

- zabezpeCuje inventarizaciu majetku,

- dozera na riadne hospodarenie s majetkom skoly.

Clanok 3.7
Veduci technicko-hospodarskeho aseku

Menuje ho do funkcie riaditel’ka Skoly.

Zabezpecuje chod prevadzky na technicko-hospodarskom tseku (zastupovanie,
vypisovanie dovoleniek a priepustok...). Vyhotovuje evidenciu dochadzok za kazdého
zamestnanca na technicko-hospodarskom tseku a dava podklady do mzdovej uétarne.

Dba na dodrziavanie pracovného ¢asu zamestnancov na zverenom useku.
Robi rozpisy sluzieb vratnikov.
PlIni ulohy a opatrenia ulozené nadriadenymi vediicimi a kontrolnymi organmi.

V oblasti autodopravy:

- vedie skladovu evidenciu jednotlivych motorovych vozidiel,

- mesacne spracuje uctovnu uzavierku spotreby pohonnych hmot,
16
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- zodpoveda za prihlasenie a odhlasenie vozidiel na dopravnom inSpektorate,

- komunikuje s poistoviiami v stvislosti s motorovymi vozidlami,
- vyhotovuje dohody 0 zvereni motorového vozidla zodpovednému zamestnancovi,
- spolupracuje pri vypracovani a sledovani smernic tykajtcich sa autodopravy,

- vyhotovuje podklady pre fakturaciu za spotrebu PHM pre vozidla pouzité na

sukromné ucely,

zabezpecuje prihlasenie vozidiel na STK a EK (okrem vozidiel autoSkoly).
V oblasti prevadzky skoly

- vyhotovuje objednavky na nakup materialu pre zabezpecenie prevadzky Skoly
a odborného vycviku Ziakov (okrem potravinarskych odborov) na zaklade

poziadavky odsuhlasenej riaditel’kou Skoly,
- zodpoveda za sledovanie spotreby vody, plynu, robi zaznamy z odpisov spotreby,

- zodpoveda za vSetky revizie, ktoré sa tykaju Skoly (hasiace pristroje, zdvihacie

zariadenia, plynové kotle, bleskozvody, ...)

Clanok 3.8
Vediuca Skolskej jedalne

Je zodpovedna za prevadzku Skolskej jedalne z hl'adiska zabezpecenia plynulosti
pripravy jedal,

- normuje jedla podla platnych predpisov,

- vyhotovuje prijemky a vydajky materialu podl’a pohybu potravin,

- zabezpecCuje objednavky potravin,

- sleduje zaru¢nu dobu potravin,

- zodpoveda za dodrzanie hygienickych zasad,

- sleduje denny limit stravnikov,

- zodpoveda za spravne porciovanie jedal,

- vyhotovuje uzavierku hospodarenia s prostriedkami stravnikov,

- vyhotovuje inventtru skladu potravin,
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- vypracuje plan HACCP a zodpoveda za jeho dodrziavanie

- dba na dodrziavanie BOZP,

- zodpoveda ekondomke koly za celkovi prevadzku SJ a na poziadanie predklada
pozadované udaje,

- vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov

priameho nadriadeného.
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CAST 4
Poradné organy riaditel’a Skoly

Clanok 4.1
Ustanovenie a ¢innost’ poradnych organov

4.1.1 Riaditel’ka $koly:

a) ustanovuje tieto organy : 1. gremialnu radu,

2. pedagogicku radu,

3. predmetové komisie, predsedov PK,

4. vychovnu a kariérovu poradkyiu,

5. koordinatora primarnej prevencie drogovych zavislosti
a socidlno — patologickych javov

6. Skolsky podporny tim

7. Supervizor pre projekty

8. Supervizor pre tvorbu SkVP

b) spolupracuje s 1. radou skoly,

2. radou rodicov,
3. Skolskym parlamentom,

4. technikom BOZP, PO, CO, GDPR
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CAST 5
Zamestnanci Skoly

Clanok 5.1
Pedagogicki zamestnanci

Pedagogicki zamestnanci su uitelia, majstri odbornej vychovy, vychovavatelia,

zastupcovia riaditel’ky Skoly, riaditel’ka Skoly.
Pedagogicky zamestnanec modze byt len ten, kto mé odbornu spdsobilost’.

Pedagogicky zamestnanec je zamestnancom v zmysle zdkona €. 552/2003 Z. z. 0 vykone
prac vo verejnom zaujme a zakona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch

a odbornych zamestnancoch.

Pedagogicky zamestnanec si plni povinnosti v zmysle Skolskej legislativy a citovanych
zakonov s doérazom na:

- vedenie pedagogickej dokumentécie zverenych ziakov,

- vychovno-vzdelavacie vysledky, hodnotenie a klasifikaciu,

- spolupracu s vedenim $koly, vyu€ujucimi, vychovnou a kariérnou poradkynou ,

- spolupracu s rodi¢mi,

- na spolupracu s marginalizovanymi skupinami a ich rodi¢mi,

- nabor Ziakov z deviatych tried ZS (pripadne nizsich ro¢nikov ZS),

- dalsie povinnosti vyplyvajuce z pracovnej zmluvy a stratégie rozvoja skoly,

- povinnosti vyplyvajuce z funkcie triedneho ucitel’a.

Clanok 5.2
Nepedagogicki zamestnanci

5.2.1 Nepedagogicki zamestnanci st ekonomicki a technicko-hospodarski zamestnanci —

veduca ekonomického tseku, veduci technicko-hospodarskeho tseku, financné
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uctovnicky, mzdova apersonalna uctovnicka, veduca Skolskej jedalne, kucharky,

upratovacky, inStruktori autoskoly, udrzbar, kuri¢i- vratnici.

5.2.2 Obsah ¢innosti tychto zamestnancov vymedzuju ich pracovné zmluvy a pracovné naplne.

Clanok 5.3

Prava a povinnosti zamestnancov $koly

5.3.1 Prava a povinnosti zamestnancov $koly vymedzuju platné zakony a vyhlasky, Zakonnik
prace, Pracovny poriadok, Vnutorny poriadok, Organiza¢ny poriadok, pracovné néaplne
zamestnancov, a d’alSie vnutroorganizacné smernice, pokyny a prikazy riaditel’ky Skoly,

ktoré st v stilade s platnou legislativou.

5.3.2 Platové pomery a odmeiiovanie zamestnancov Skoly sa riadia zdkonom ¢ 552/2003 Z. z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme a zdkonom ¢. 553/2003 o odmenovani niektorych

zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a zakonom ¢. 138/2019 Z. z.

0 pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch.

5.3.3 VSetci zamestnanci, ktori st povereni spracovanim osobnych udajov ziakov
a zamestnancov Skoly, resp. prichadzaju s nimi do kontaktu st povinni zachovavat’

Vv zmysle zakona ¢. 122/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov.
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CAST 6
Ziaci Skoly

6.1  Prava a povinnosti Ziakov vymedzuje $kolsky zakon, vyhlaska MS SR o strednych

$kolach a Skolsky poriadok — Gast’ Ziaci.

6.2  Prazdninovu Gast’ $kolského roka vymedzuju organizaéné pokyny MSVVaM SR.

CAST 7

Ucast’ zamestnancov na riadeni

7.1  Zamestnanci sa zi¢astiiuji na riadeni Skoly prostrednictvom poradnych organov.

CAST 8

Spolupraca s ostatnymi organizaciami

Pri zabezpeceni uloh S$koly avstlade s Planom prace Skoly spolupracuje Skola  so

zriad'ovatelom, MS SR, radou rodicov, radou $koly, organizaciami zabezpecujiicimi odborny

vycvik, teoretické vyucovanie, vychovu mimo vyucovania, subjektami v ekonomickej oblasti.
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CAST 9
Zavereéné ustanovenie

Tento organizacny poriadok je platny od 01.09.2024

Prerokovany v pedagogickej rade: 28.08.2024

Ing. Dagmar Vasova
riaditel’ka SOSTaAP

ZOZNAM PRILOH

Priloha ¢. 1 Organiza¢na $truktira zamestnancov (organiza¢ny pavuk)
Priloha ¢. 2 Odbory, ktoré su vyu¢ované na SOSTaAP

Priloha ¢. 3 Organizécia vyucovania v odboroch skoly

Priloha ¢. 4 Zoznam dokumentov suvisiacich s organizacnym poriadkom

Priloha ¢. 5 Organizacia vyucovanie na teoretickom a praktickom vyucovani
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Priloha ¢. 2
ODBORY, KTORE SU VYUCOVANE NA SOSTaAP:

Stvorroéné $tudijné odbory:

1. Elektrotechnické sluzby

2697 K mechanik elektrotechnik/mechanicka elektrotechnicka (VIM)

2561 M informacné a siet'ové technologie
2. Pol’nohospodarstvo, lesné hospodarstvo a rozvoj vidieka

4523 K agromechatronik/agromechatronicka

Trojro¢né ucebné odbory:

1. Autoopravarenské sluzby

2487 H 01 autoopravar mechanik/autoopravarka mechanicka

2487 H 01 autoopravar mechanik/autoopravarka mechanicka (VJM)
2. Potravinarstvo

2964 H madsiar, lahodkar/masiarka lahodkarka
2964 H cukrar/cukrarka
2964 H cukrar/cukrarka (VIM)

3. PoPnohospodarstvo, lesné hospodarstvo a rozvoj vidieka

4524 H agromechanizator, opravar/agromechanizatorka opravarka (VJM)

Stvorroény uéeby odbor:

1. Potravinarstvo

2978 H cukrar pekar/cukrarka pekarka
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Nadstavbové Stiudium:

1. PoPnohospodarstvo, lesné hospodarstvo a rozvoj vidieka
4512 L pol'nohospodarstvo VIM

2. Vyrobno - montiZne a opravarske sluzby v strojarstve
2414 L strojarstvo

3. Potravinarstvo
2952 L vyroba potravin

Dvojro¢né uéebné odbory

1. 31609 F praktické prace
2. Pomocné sluzby v autoservise

2498 F technické sluzby v autoservise
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Priloha ¢. 3

ORGANIZACIA VYUCOVANIA PODLA ODBOROV V SK. ROKU 2024/2025
V SOSTaAP studuju ziaci v $kolskom roku 2024/2025 v nasledovnych odboroch:

1.ro¢nik $tvorroéné Studijné odbory

2561 M informacné a siet'ové technologie
2697 K mechanik elektrotechnik/mechanicka elektrotechnicka (VJIM)
4523 K agromechatronik/agromechatroni¢ka

1.ro¢nik trojro¢né ué¢ebné odbory

2487 01 H autoopravar mechanik/autoopravarka mechanicka

2487 01 H autoopravar mechanik/autoopravarka mechani¢ka (VIM)
4524 H agromechanizator, opravar/agromechanizatorka, opravarka (VJM)
2964 H mésiar lahddkéar/misiarka lahodkarka — duélne vzdelavanie

2964 H cukrar/cukrarka (VJM)

1.roénik Stvorroénv ué¢ebny odbor

2978 H cukrar pekar/cukrarka pekarka

1. roénik nadstavbové Studium

2414 L 01 strojarstvo

2952 L vyroba potravin

1.roénik dvojroéné uéebné odbory

3169 F praktické prace
2498 F technické sluzby v autoservise

2.roénik Stvorro¢né Studijné odbory

2561 M informacné a siet'ové technologie
2697 K mechanik elektrotechnik/mechanicka elektrotechnicka (VJM)
4523 K agromechatronik/agromechatroni¢ka
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2.ro¢nik trojroéné uéebné odbory

2487 01 H autoopravar mechanik/autoopravarka mechanicka

2487 01 H autoopravar mechanik/autoopravarka mechanicka (VIM)
4524 H agromechanizator, opravar/agromechanizatorka, opravarka (VJM)
2964 H masiar lahodkar/mésiarka lahodkarka — dudlne vzdelavanie

2964 H cukrar/cukrarka (VJM)

2964 H cukrar/cukrarka

2. ro¢nik nadstavbové Studium

2414 L strojarstvo
2952 L vyroba potravin

2.ro¢nik dvojro¢né ucéebné odbory

3169 F praktické prace

2498 F technické sluzby v autoservise

3.ro¢nik Stvorroc¢né Studijné odbory

2561 M informacné a siet'ové technolodgie
2697 K mechanik elektrotechnik/mechanicka elektrotechnicka (VJIM)
4523 K agromechatronik/agromechatroni¢ka

3.ro¢nik trojro¢né uc¢ebné odbory

2487 01 H autoopravar mechanik/autoopravarka mechanicka

2487 01 H autoopravar mechanik/autoopravarka mechanicka (VIM)
4524 H agromechanizator, opravar/agromechanizatorka, opravarka (VJM)
2964 H masiar lahodkar/mésiarka lahodkarka — dudlne vzdelavanie

2964 H cukrar/cukrarka (VJIM)

2964 H cukrar/cukrarka

4.roénik Stvorrocné Studijné odbory

2561 M informacné a siet'ové technologie
2697 K mechanik elektrotechnik/mechanicka elektrotechnicka (VJIM)

4523 K agromechatronik/agromechatroni¢ka
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Za tym ulelom SOSTaAP:

- zabezpecuje teoretické vyucovanie pre elektrotechnické, strojarske, pol'nohospodarske a

potravinarske organizacie, iné organizécie a sukromnych podnikatel'ov,

- vykonava vychovu mimo vyucovania,

- organizuje Stadium a Specializacné kurzy pre fyzické a pravnické osoby,

- vypracovava ro¢ny plan a rozpocet, zodpoveda za efektivne vyuzitie prostriedkov uréenych na
¢innost’ Skoly, kontroluje a vyhodnocuje plnenie planu a rozpoctu,

- vykondva riadnu spravu a ochranu verejného majetku, zabezpecuje vykonanie
inventariza¢nych prac,

- 0 hospodareni vedie G¢tovnu evidenciu, predklada zriad'ovatel'ovi Gctovné doklady,

- zabezpecuje udrzbu skolskych budov,

- zodpoveda za racionalne vyuzitie energie,

- vykondva a zabezpecuje personalno-platovu agendu pre pracovnikov Skoly vyplyvajucu zo
zakonnika prace a s nim suvisiacich predpisov,

- vykonava ulohy suvisiace s CO,

- vykonava d’alSie ¢innosti upravené vSeobecne zaviznymi predpismi.
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Priloha ¢.4
ZOZNAM DOKUMENTOV SUVISIACICH S ORGANIZACNYM PORIADKOM

Riaditel’ka skoly vydava tieto dokumenty :
1. Pracovny poriadok
2. Organizacny poriadok
3. Registratarny poriadok
4. Vnutorné smernice (zverejnené na Edupage Skoly)
5. Koncepcia rozvoja Skoly
5. Skolsky poriadok a Skolsky poriadok $kolského internatu
6. Plan prace Skoly a Skolského internatu
7. Statut 8koly
8. Rokovaci poriadok pedagogickej rady
9. Bezpecnostny projekt o ochrane osobnych tdajov
10. Kolektivna zmluva pre prislusny rok
11. Plan kontinualneho vzdelavania
12. Struktura kariérovych pozicii

13. Systém kontroly a hodnotenia v skole
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BANSKOBYSTRICKY

Stredna odborna Skola technicka a agropotravinarska

@ SAMOSPRAVNY KRAJ Miiszaki, Mezogazdasagi és Elelmiszeripari Szakkozépiskola

OKkruzna 61, 979 01 Rimavska Sobota

Priloha ¢. 5

Organiza¢ny poriadok

ORGANIZACIA VYUCOVACIEHO DNA V SKOLSKOM ROKU

2024/2025

Poradie vyucovacej hodiny Prestavka
1. 7:35-8:20 5 minut
2. 8:25-9:10 20 minut
3. 9:30 - 10:15 5 minut
4. 10:20 — 11:05 5 minut
5. 11:10 - 11:55 30 minut
6. 12:25-13:10 5 minut
7. 13:15-14:00 5 minut
8. 14:05 — 14:45 5 minut
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