Stredna odborna Skola drevarska, Filinského 7. SpiSska Nova Ves

ORGANIZACNY PORIADOK

september 2013



Riaditel’ Strednej odbornej skoly drevarskej, Filinského 7, Spisska Nova Ves
vydava

Organiza¢ny poriadok
Strednej odbornej Skoly drevarskej, Filinského 7, Spis§ska Nova Ves

PRVA CAST
ClL1
Zakladné ustanovenie

Organizacny poriadok Strednej odbornej Skoly drevarskej, Filinského 7, SpiSska Nova Ves
je zakladnou organiza¢nou normou, ktora vymedzuje jej vnutorni organizaciu, rozsah
pravomoci riaditel’a Skoly, jeho zastupcov a hlavné ulohy jednotlivych utvarov skoly.

Cl.2
Zriadenie

(1) Stredna odborna skola drevarska, Filinského 7, Spisska Nova Ves (dalej len $kola) je
zriadena KoSickym samospravnym krajom Dodatkom €. 1 zo dna 19. 12. 2008 ¢. j.
1712/2008 — RU 17/36293 k Zriad'ovacej listine ¢. 1712/2008 - RU 17/27652 zo dna 2.
septembra 2008, vydanej KoSickym samospravnym krajom podl'a ustanovenia § 16 ods. 3
zakona ¢. 302/2001 Z. z., v stlade s ustanovenim § 22 zakona ¢. 596/2003 Z. z. v zneni
neskorsich predpisov a v sulade s ustanovenim § 21 ods. 10 zdkona €. 523/2004 Z. z.

CL3
Pravne postavenie

(1) Skola je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vztahoch svojim menom a nesie
zodpovednost’ vyplyvajlcu z tychto vztahov.

(2) Je rozpoctova organizacia, ktora je svojimi prijmami a vydavkami napojena na rozpocet
Kosického samospravneho kraja.

(3) Podra ustanovenia § 151 ods. 1 zakona ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (8kolsky
zakon), ustanovenia § 5 ods. 7 pism. €) zakona ¢. 596/2003 Z. z. o S$tatnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave Vv zneni neskorSich predpisov, zdkona ¢. 597/2003 Z. z.
o financovani zakladnych §koél, strednych §kol a Skolskych zariadeni v zneni neskorSich
predpisov a ustanovenia § 28 zakona ¢. 523/2004 Z. z. 0 rozpo¢tovych pravidlach verejnej
spravy v zneni neskorSich predpisov mdze vykondvat podnikatel'ski ¢innost' v stlade
S poslanim Skoly.

Cl. 4
Predmet ¢innosti

(1) Skola je typ strednej $koly, ktora pripravuje Ziakov na vykon odbornych &innosti a na
Studium na vysokej Skole.
(2) Sucastou skoly je Skolska kuchyna, skolska jedalen a kniznica.



CLS
Vecné a finan¢né vymedzenie majetku

(1) Skola uziva majetok, ktory je vo vlastnictve Kosického samospravneho kraja. Vo
vztahu k inym pravnickym a fyzickym osobam vystupuje ako uzivatel’ (spravca) tohto
majetku.

DRUHA CAST
CL 6
Organizacia a riadenie Skoly

(1) Statutarnym organom $koly je riaditel, ktorého na zéklade vyberového konania v sulade
s ustanoveniami § 3 zdkona ¢. 596/2003 Z. z. v zneni neskorSich predpisov vymentva a

odvolédva predseda Kosického samospravneho kraja.

CL. 7
Vnitorné ¢lenenie utvarov Skoly

(1) Utvar riaditela §koly
- zastupca riaditel’a $koly pre odborné predmety — Statutarny zastupca
- zastupca riaditel’a Skoly pre praktické vyucovanie
- zastupca riaditela $koly pre technicko-ekonomické ¢innosti
- sekretariat riaditela Skoly, archiv Skoly (mimo ekonomického archivu),
pokladnik hlavnej ¢innosti
- vychovny poradca
- koordinator protidrogovych aktivit
- opravnena osoba zabezpecujica poziarnu ochranu a BOZP
- veduci podnikatel'skej ¢innosti
veduca skolskej jedalne
(2) Utvar pedagogicky a nepedagogicky
Zastupca riaditela skoly pre odborné predmety — Statutarny zastupca
- ucitelia teoretickych odbornych predmetov
- triedni ucitelia
- metodické zdruzenie odbornych predmetov
- umelecka rada
Zastupca riaditela Skoly pre praktické vyucovanie
- ucitelia praktickych odbornych predmetov (prax, odbornd prax, odborny
vycvik)
- majstri odbornej vychovy
- metodické zdruZenie praxe a odborného vycviku
- COVaP pre nabytkarstvo a drevarstvo
Zastupca riaditela Skoly pre technicko-ekonomické cinnosti
- ucitelia vSeobecno-vzdeldvacich predmetov
- triedni ucitelia
- metodické zdruzenia (spoloCenskovednych predmetov, cudzich jazykov,
prirodovednych predmetov, telesnej a Sportovej vychovy)
- ekonomicky archiv



- hospodarka skoly (personalistika, mzdy) — uctovnicka, ekonomicky pracovnik,
udrzbér, Skolnik, upratovacky, vratnik — informator

- projektovy manazér

- uctovnicka

- administrativny pracovnik — ekondém — autoprevadzka, sklady, objednéavky,
majetok, podnikatel'ska ¢innost’.

(3) Utvar skolskej jedalne
Veduca skolskej jedalne

- hlavna kuchérka

- pomocna kucharka

- zamestnanci v prevadzke
(4) Utvar podnikatelskej ¢innosti
Veduici podnikatelskej ¢innosti

CL 8
Ziakladné organizacné a riadiace normy

- organizacny poriadok,

- pracovny poriadok,

- kolektivna zmluva,

- plén prace skoly,

- rokovaci poriadok,

- registratirny poriadok,

- zasady prace metodickych zdruzeni,
- zasady externého Studia.

CL9
Osobitna ¢ast’

Jednotlivé utvary zabezpecuju tieto hlavné Cinnosti:
(1) Utvar riaditela §koly
Organizuje a zabezpeCuje vykon riadiacej, rozhodovacej, kontrolnej, pravnej,
personalnej a hospodarskej Cinnosti. Zahffia Cinnosti, ktoré su priamo podriadené
riaditel'ovi Skoly a ktoré mu pomahaji vykonéavat’ jemu zverené Cinnosti. Riaditel’ Skoly
riadi Skolu v celom rozsahu jej Cinnosti, vytvara podmienky na pracu vsetkych
zamestnancov a Ziakov.
- organizacne zabezpecuje porady, zodpovedd za ich odbornu a organizacnu pripravu,
zabezpeCuje pisomnu agendu stvisiacu s poradami,
- eviduje a sleduje terminy uloh,
- sleduje vydavanie vSetkych pravnych a inych noriem a predpisov a upozoriuje
riaditel’a Skoly na pravne Upravy, ktoré sa tykaju ¢innosti Skoly,
- vybavuje pisomnu agendu a koreSpondenciu Skoly,
- eviduje a predklada riaditel'ovi Skoly staznosti a podnety zamestnancov, Ziakov a ich
rodicov (zakonnych zéastupcov),
- podiela sa na navrhoch zékladnych organiza¢nych noriem a internych smernic,
- spracuva a vydava organizacny poriadok Skoly, Skolsky poriadok, pracovny poriadok,
resp. d’al§ie normy a ich zmeny a doplnky, vedie evidenciu popisov funkcii vedicich
zamestnancov Skoly,



- zabezpeCuje rozpracovanie pokynov a smernic nadriadenych organov na podmienky
Skoly,

- zabezpecuje pracovnopravne ukony pre zamestnancov Skoly,

- sleduje a vyhodnocuje zvysSovanie kvalifikacie pedagogickych zamestnancov skoly,

- eviduje a podl'a platnych predpisov uschovava protokoly, revizne spravy, zapisnice o
kontrolnych akcidch vykonanych v skole kontrolnymi a inymi odbornymi utvarmi
nadriadenych organov, materialy vlastnych kontrolnych akcii,

- zabezpecuje d’alsie tlohy podl'a pokynov riaditela Skoly.

(2) Utvar pedagogicky a nepedagoglcky
zabezpecuje vyucovanie povinnych a nepovinnych predmetov podl'a platnych Statnych
a Skolskych vzdelavacich programov a intt mimoskolsku ¢innost’,

- vyuziva vSetky platné metodické a didaktické poznatky vo vyu€ovacom a vychovnom
procese,

- vedie predpisanu pedagogicki dokumenticiu, evidenciu o ucebnych vysledkoch,
spravani a dochadzke ziakov,

- zabezpeCuje hospodarne a efektivne vyuzivanie zverenych prostriedkov,

- zabezpecuje vnutornu kontrolu na jednotlivych usekoch,

- organizuje zaujmovo-umelecké, spolo¢enskovedné, Sportové, technické a iné aktivity
s cielom racionalne, ucelne a ciel'avedome vyuzivat’ vol'ny Cas ziakov v sulade s ich
zaujmami,

- vytvéra podmienky na pripravu ziakov na vyucovanie,

- vedie evidenciu o dovolenkach a poskytovani iného vol'na zamestnancom §koly,

- zabezpecuje vSetky hospodarsko-prevadzkové a personalno-mzdové zélezitosti Skoly a
je za ne zodpovedny:

- pripravuje a zostavuje navrh rozpoctu Skoly,

- konzultuje s riaditel'om skoly navrh rozpoctu a zdévodiuje ho na rokovaniach so
zriad'ovatel'om,

- vypracuva schvéleny rozpocet podl'a prisluSnych predpisov,

- hl'adé a uplatiiyje v priebehu rozpoctového roka moznosti jeho zvysenia,

- zabezpecCuje styk s bankou,

- zodpoveda za vedenie pokladnice,

- vedie uétovnu evidenciu,

- vedie kompletnt agendu zamestnancov skoly a je za fiu zodpovedny,

- dozerd na riadne hospodarenie s majetkom organizécie a zverenym majetkom,

- vo svojej ¢innosti dba na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

- vykonava objednavky previerok a revizii na podnet riaditela Skoly, pripadne na
zaklade poziadaviek nadriadenych organov,

- vykonava predbeznu a priebeznu kontrolu uctovnych dokladov,

- pri ndkupoch zabezpecuje prieskum trhu,

- zabezpeCuje upratovanie priestorov Skoly, Skolskej jedalne a udrzbu Skolského
arealu,

- podiel’a sa na organizovani telovychovnych a vychovno-vycvikovych kurzov,

- podiela sa na organizovani spoloc¢enskych podujati,

- plni d’alSie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

(3) Utvar $kolskej jedalne
- zabezpeCuje vyrobu a odbyt jedal a ndpojov na zdklade zostaveného jedalneho listka,



zabezpecuje konzumaciu jedal a népojov pre ziakov v Case ich pobytu v Skole, pre
zamestnancov Skoly a pre inych stravnikov v zmysle metodickych pokynov
k stravovaniu,

vedie kompletnu agendu Skolského stravovania a je za fiu zodpovedny,

pri nakupoch zabezpecuje prieskum trhu,

vo svojej ¢innosti dbad na dodrziavanie vSetkych zakonov a platnych predpisov,

plni d’alsie ulohy podla popisov prace svojich zamestnancov,

zabezpecuje d’alSie ulohy podl'a pokynov riaditel'a skoly.

(4) Utvar podnikatel’skej ¢innosti

zabezpecuje prevadzku v ramei podnikatel’'skej ¢innosti Skoly,

vedie vyrobnu agendu podnikatel'skej ¢innosti a je za fiu zodpovedny,

dozera na riadne hospodarenie so zverenym majetkom,

zabezpecuje zasobovanie pre podnikatel'sku ¢innost,

vo svojej ¢innosti dbd na dodrziavanie vSetkych zdkonov a platnych predpisov,
plni d’alsie ulohy podl'a popisov prace svojich zamestnancov.

ClL 10
Riaditel’ Skoly

(1) Riaditel’ $koly riadi Skolu a jej organizaéné zlozky (itvary) a zodpoveda za ich ¢innost’.

(2) Riaditel’ $koly zodpoveda za:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov,

dodrziavanie Statnych a Skolskych vzdelavacich programov,

dodrziavanie vzdelavacich Standardov,

d’alSie vzdelavanie pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov,

za odbornu a pedagogicku uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov urcenych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly a Skolskej jedalne,

riadne hospodarenie s majetkom v sprave skoly,

bezpec€nost’ a ochranu zdravia pri praci.

(3) Riaditel’ skoly vykonava $tatnu spravu v prvom stupni. Rozhoduje najmai o:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

prijati ziaka na $tidium na Skole,

oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

oslobodeni Ziaka od §tudia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich ¢asti,
umozneni Studia Ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

povoleni absolvovat ¢ast’ §tudia na Skole obdobného typu v zahranici,
preruseni Stadia,

povoleni zmeny Studijného alebo uc¢ebného odboru,

preradeni Ziaka na zékladnt Skolu pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky,
povoleni opakovat’ ro¢nik,

uloZeni vychovnych opatreni,

povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

povoleni vykonat skuSku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory
nie je ziakom Skoly,

m) priznani §tipendia,



n) urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na cCiastocnti uhradu nakladov za
starostlivost’ poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni.

CL 11
Zastupcovia riaditela Skoly

(1) Riaditel’ Skoly vymenuava zastupcov riaditel’a:
a) pre odborné predmety — Statutarny zastupca,
b) pre praktické vyucovanie,
c) pre technicko-ekonomické ¢innosti.

(2) Riaditel' Skoly poveruje riadiacou a kontrolnou ¢innostou zastupcov riaditela $koly
Vv niz$ie uvedenych oblastiach Skoly:

- Zastupca riaditela Skoly pre odborné predmety — Statutarny zastupca

a) zastupovanie riaditel'a $koly v jeho nepritomnosti - viac ako 5 dni v plnom rozsahu,
pri kratkodobej nepritomnosti v rozsahu zverenej posobnosti

b) vykon vnutornej kontroly,

c) metodické zdruzenie odbornych predmetov a umelecka rada,

d) ucitelia odbornych predmetov,

e) tuvizky ucitel'ov odbornych predmetov,

f) rozvrh hodin odbornych predmetov,

g) vedomostné previerky z odbornych predmetov,

h) ustna forma internej ¢asti maturitnej skusky,

i) prakticka ¢ast’ odbornej zlozky maturitnej skusky,

j) materialno-technicky rozvoj skoly,

k) spolupraca s odbornou verejnostou,

) sataze v ramci odbornych ¢innosti, SOC,

m) zaujmové kruzky v oblasti odbornych predmetov,

n) spolupraca s UPSVaR pri organizovani rekvalifikaénych kurzov,

0) spolupraca s odbornymi $kolami,

p) odborné exkurzie,

q) Skolsky poriadok Skoly,

r) vykazovanie akontrola prace mimo vyucovacej povinnosti uéitelov odbornych

predmetov,

S) plnenie pedagogického tivizku v rozsahu uréenom osobitnymi predpismi,

t) prijimacie skusky,

u) pedagogicka dokumentacia,

X) projekty na vyuzivanie europskych fondov.

- Zastupca riaditel’a Skoly pre praktické vyucovanie

a) vykon vnutornej kontroly

b) metodické zdruZzenie praxe a odborného vycviku,
c) ucitelia predmetov prax a odborny vycvik,

d) zabezpeCovanie suvislej odbornej praxe,

e) zabezpeCovanie zahranicnej praxe,

f) skolsky poriadok skoly,

g) uvazky ucitelov predmetov prax a odborny vycvik,



9
s)
t)
u)
v)
w)

rozvth hodin uditelov predmetov prax aodborny vycvik, zastupovanie
nepritomnych ucitel’'ov,

pedagogicky dozor,

pedagogicka dokumentacia,

prakticka Cast’ odbornej zlozky maturitnej skusky,

zaverecné skusky,

materialno-technicky rozvoj skoly,

sttaze v ramci predmetov prax a odborny vycvik,

zaujmové kruzky v oblasti predmetov prax a odborny vycvik,

vykazovanie akontrola nad¢asovej prace ucitelov predmetov prax a odborny
vycvik podla rozvrhu hodin a zastupovania,

vykazovanie akontrola prace mimo vyucovacej povinnosti ucitelov predmetov
prax a odborny vycvik,

plnenie pedagogického tvizku v rozsahu ur¢enom osobitnymi predpismi,
produktivna praca ziakov,

sut’az Mlady tvorca,

odborné exkurzie

Centrum odborného vzdeldvania a pripravy pre nabytkarstvo a drevarstvo,

projekty na vyuzivanie eurdpskych fondov.

- Zastupca riaditel’a $koly pre technicko-ekonomické ¢innosti

a)
b)

c)

d)
e)

m)
n)
0)
p)
Q)
r
s)
t)

vykon vnutornej kontroly,

koordinovanie, riadenie, organizovanie a vykon kontroly ¢innosti nepedagogické-
ho useku Skoly,

rozpocet, financovanie a efektivne vyuZivanie finan¢nych prostriedkov urc¢enych
na zabezpecenie Cinnosti Skoly a Skolskej jedalne,

materidlno-technicky rozvoj skoly,

rozhodovanie o poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach
V praci zo strany zamestnanca nepedagogickym pracovnikom $koly a Skolskej
jedalne,

projektovy manazér,

metodicke zdruzenia:

metodické zdruZenie spolocenskovednych predmetov,

metodické zdruzenie cudzich jazykov,

metodické zdruzenie prirodovednych predmetov,

metodické zdruZenie telesnej a Sportovej vychovy,

ucitelia v§eobecno-vzdelavacich predmetov,

porada triednych ucitel'ov,

Skolsky poriadok skoly,

uviazky ucitel'ov vSeobecno-vzdelavacich predmetov,

rozvrh hodin, zastupovanie nepritomnych ucitel’ov,

pedagogicky dozor,

vychovny poradca,

ziacka Skolska rada,

koordinator prevencie drogovych zavislosti,

pedagogickéd dokumentécia,

vedomostné previerky zo v§eobecnovzdelavacich predmetov,

prijimacie skusky,

externa Cast’ a pisomnd forma internej ¢asti maturitnej skasky,



u) uUstna forma internej ¢asti maturitnej skusky,

V) Statistické vykazy,

w) kultarno-spolocenska ¢innost’,

X) S$portova ¢innost’,

y) sttaze v ramci v§eobecno-vzdelavacich predmetov,

z) zaujmové krazky v oblasti vS§eobecno-vzdelavacich predmetov,

aa) vykazovanie akontrola nadcasovej prace ucitelov podla rozvrhu hodin a
zastupovania,

bb) vykazovanie a kontrola prace mimo vyucovacej povinnosti ucitel'ov vSeobecno-
vzdelavacich predmetov,

cc) suhrnné spracovanie podkladov o nadCasovej praci a praci mimo vyucovace]
povinnosti ucitel'ov pre mzdovl uctaren,

dd) projekty na vyuzivanie eurépskych fondov,

ee) inventarizacia majetku,

ff) vykazovanie a kontrola nad¢asovej prace nepedagogickych zamestnancov $koly,

gg) suhrnné spracovanie podkladov o nad¢asovej praci a praci mimo vyucovacej
povinnosti ucitelov pre mzdova uctaren.

(3) Riaditel’ skoly poveruje riadiacou a kontrolnou c¢innostou hospodarku Skoly v nizsie
uvedenych oblastiach Skoly:

a) vykon vnutornej kontroly,

b) riadne hospodarenie s majetkom v sprave skoly,

€) podnikatel'ska ¢innost,

d) bezpecnost a ochrana zdravia pri praci,

€) poziarna ochrana,

f) pracovné urazy a Skolské urazy,

g) vnutorné smernice tykajuce sa hospodarskej ¢innosti, pracovnopravnych vztahov a
BOZP,

h) rozhodovanie o poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach
V praci zo strany zamestnanca technicko-hospodarskym pracovnikom (8kolnik,
udrzbar, vratnik, upratovacky) skoly pracovnikom $koly..

(4) Povinnosti veducich zamestnancov

a)
b)

c)

f)

riadit a kontrolovat a pravidelne hodnotit’ pracovné vysledky podriaden¢ho
Zzamestnanca,

oboznamovat’ podriadenych zamestnancov s prisluSnymi organizacnymi predpismi,
pracovnopravnymi predpismi, predpismi o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci, pri
vychove a vyu€ovani a s predpismi o ochrane Statneho, hospodarskeho a sluzobného
tajomstva, tykajucimi sa ich Cinnosti a zabezpeCovat' ich dodrziavanie, ako aj
dodrziavanie prislusnych pravnych predpisov vztahujicich sa na pracu nimi
vykonévant,

utvarat’ priaznivé podmienky a zabezpeCovat’ bezpecnost’ a ochranu zdravia pri préci,
hospodarne a ucelne vyuzivat im zverené hospodarske a financné prostriedky,
zabezpecovat’ prijatie v€asnych a ucinnych opatreni na ochranu majetku a oznamovat’
prislusnym S$tatnym orgdnom podozrenie z trestnej ¢innosti zamestnancov spachanej
pri vykone prace alebo v suvislosti s nim,

zabezpeCovat' odmeniovanie zamestnancov dosledne podla platnych mzdovych
predpisov a v sulade s nimi a podla kolektivnej zmluvy,

hodnotit’ vztah zamestnancov k pracovnému kolektivu a k Ziakom,



1)
)

3)
(4)

(5)

(6)

g) utvarat priaznivé podmienky pre zvySovanie a prehlbovanie kvalifikacie
zamestnancov, pre kultiru prace a pracovného prostredia,

h) viest’ zamestnancov k pracovnej discipline a ocefiovat’ ich iniciativu a pracovné Usilie,
vyvodzovat’ dosledky z poruSenia pracovnych povinnosti,

1) zabezpeCovat predpoklady na vSestranny rozvoj iniciativy zamestnancov, tvorivosti
pedagogickych zamestnancov a zabezpeCovat' plnenie uloh vyplyvajacich
Z kolektivnej zmluvy,

j) rozhodovat’ o nariad'ovani prace nadCas a vhodnom cCase Cerpania nahradného volna,
pripadne inej vhodnej tiprave pracovného casu,

k) rozhodovat’ o poskytovani pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci zo
strany zamestnanca,

I) zabezpecovat uvadzanie zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej
prace a ich pracovni adapticiu, utvarat ucitefom podmienky predovsetkym na
vyucovanie predmetov ich aprobécie,

m) urcovat so zretelom na konkrétne podmienky Skoly pracovnu naplih zamestnancov,

n) dbat’ o moralne ocefiovanie prace podriadenych zamestnancov,

0) dbat na dodrziavanie hygienickych predpisov, tykajicich sa vychovno-vzdelavacieho
procesu,

p) pri plneni svojich uloh sa riadit’ platnymi predpismi a prisluSnymi pokynmi; za ich
plnenie zodpovedaju priamemu nadriadenému. Robit’ vzdy tak, aby boli vzorom
vsetkym zamestnancom $koly.

CL 12
Riadenie vychovnovzdelavacej ¢innosti Skoly

Skola zabezpeluje teoretické vyuGovanie, praktické vyudovanie a vychovu mimo
vyucovania.

Teoretické a praktické vyucovanie sa uskutociuje podla Skolskych vzdelavacich
programov. Tematické plany po prerokovani v metodickom zdruzeni predseda
metodického zdruzenia odovzda zastupcovi riaditela Skoly, ktory je povereny
koordinaciou prislusného metodického zdruzenia.

Riaditel’ Skoly zabezpec¢i na teoretické a praktické vyuCovanie v stilade so Staitnym a
Skolskym vzdelavacim programom delenie tried na skupiny.

Prax ziakov zabezpecuje zastupca riaditel'a $koly pre praktické vyucovanie. AK sa prax
uskutoénuje v organoch, organizaciach alebo u ob¢anov, riaditel' Skoly s nimi uzavrie
dohodu (zmluvu).

Stcastou vychovy avzdeldvania ziakov si aj exkurzie uvedené v zakladnych
pedagogickych dokumentoch, alebo v plane prace Skoly. Exkurzie povoluje riaditel
Skoly na zaklade navrhu na organizacné zabezpecenie hromadnej Skolskej akcie, ktory
riaditel'ovi predklada veduci akcie.

Skolské vylety sa organizuju spravidla dva vyu¢ovacie dni v posledny, resp.
predposledny tyzden pred ukondenim vyuovania v 2. polroku. Skolské vylety povoluje
riaditel’ Skoly na zaklade planu Skolského vyletu, ktory riaditelovi predklada veduci
Skolského vyletu. Riaditel 3koly méze povolit predizenie $kolského vyletu o dni
pracovného pokoja.
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Cl. 13
Riadenie podnikatel’skej ¢innosti

(1) Podnikatel'ska ¢innost’ riadi riaditel’ $koly.

(2) Riaditel’ skoly zodpoveda za dodrziavanie v§eobecne zavaznych pravnych predpisov.

(3) Riaditel’ skoly ustanovuje veduceho podnikatel'skej Cinnosti, ktory riadi a kontroluje
vSetky oblasti podnikatel’'skej ¢innosti uréené zriad’ovacou listinou.

TRETIA CAST
Poradné a iniciativne organy

Cl. 14
Zriad’ovanie iniciativnych poradnych organov

(1) Riaditel' skoly moze na zabezpeCenie koordinacie ¢innosti v jednotlivych otazkach
posobnosti $koly zriadit' poradné a iniciativne organy a spolupracuje sradou Skoly
a rodi¢ovskym zdruzenim.
CL 15
Pedagogicka rada

(1) Pedagogicka rada je najvyS$§sim poradnym organom riaditela Skoly. Je jednou
z organizacnych foriem cinnosti pedagogického zboru, ktord spdja zodpovednost
jednotlivca (riaditela Skoly) so skupinovym poradenstvom ostatnych pedagogickych
zamestnancov Skoly. Predstavuje najdolezitejSi odborny poradny orgén skupinového
odborno-pedagogického riadenia v $kole. Jej postavenie, poslanie a priebeh rokovania su
vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady.

(2) Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamestnanci §koly.

(3) Pedagogicku radu zvolava riaditel’ Skoly podl'a planu prace Skoly, resp. podl'a potreby.

Cl. 16
Porada vedenia $koly

(1) Prerokuva najaktualnejSie a rozhodujuce otazky celkovej ¢innosti Skoly.

(2) Zvolava ju riaditel’ skoly a zac¢astiiuju sa na nich zastupcovia riaditel’a $koly, hospodarka
Skoly, veduca Skolskej kuchyne, vedici podnikatel'skej ¢innosti.

(3) Podl'a obsahu rokovania prizyva riaditel $koly na poradu aj d’al$ich zamestnancov:
predsedov metodickych zdruzeni, predsedu umeleckej rady, ostatnych pedagogickych a
nepedagogickych zamestnancov.

ClL 17
Metodické zdruzenia

(1) Metodické zdruzenia aumelecka rada st poradnymi organmi riaditela Skoly, ktoré
zriad’'uje na posudzovanie Specifickych otdzok vychovno-vyucovacieho procesu. Ich
ulohou je zvySovat’ metodickt a odbornu Uroven vzdeldvania a vychovy v jednotlivych
vyucovacich predmetoch alebo skupinidch predmetov a zlepSenie vzdjomnej spoluprace
medzi pedagogickymi zamestnancami.

Riaditel’ Skoly zriadil umeleckt radu a metodické zdruzenia:
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- metodické zdruzenie spolocenskovednych predmetov,
- metodické zdruzenie cudzich jazykov,
- metodické zdruzenie prirodovednych predmetov,
- metodické zdruZenie telesnej a Sportovej vychovy,
- metodické zdruzenie odbornych predmetov,
- metodické zdruzenie praxe a odborného vycviku,
Cinnost’ metodickych zdruzeni a umeleckej rady upravuje organizaéna smernica.
(2) Metodické zdruzenia a umelecku radu vedu predsedovia, ktorych do funkcie ustanovil
riaditel’ Skoly.
(3) Metodické zdruzenia a umelecka rada pracuji na zaklade ro¢ného planu prace, ktory je
sucast’'ou planu prace skoly.

CL 18
Inventariza¢na, vyrad’ovacia a likvida¢na komisia

(1) Inventariza¢na komisia sa riadi prisluSnymi predpismi o vykonani inventarizacie a o
sprave majetku. Po skoncéeni inventarizacie predkladd jej predseda riaditelovi Skoly
pisomny navrh na usporiadanie. Uplatni aj navrhy na vyradenie a likvidaciu
neupotrebitel'ného majetku. Riaditel’ Skoly ustanovuje:

a) ustrednu inventariza¢ni komisiu,

b) Cciastkové inventarizatné komisie
Predsedov a clenov inventarizacnych komisii poveruje pisomne riaditel’ Skoly. Pocet
¢lenov komisie sa urc¢uje podl'a rozsahu vykonavanej inventarizacie.

(2) Likvida¢na komisia zrealizuje likvidaciu neupotrebitelnych predmetov odsthlasenych
vyrad’'ovacou komisiou a schvélenych riaditel'om skoly.

CL 19
Skodova komisia

(1) Sluzi ako poradny organ riaditela Skoly v otazkach rieSenia a uplatnovania prava na
nahradu Skody spdsobenej zamestnancom, pripadne nezndmym péachatelom.

(2) Skodova komisia je pat¢lenna.

(3) Predsedu skodovej komisie a jej ¢lenov vymenuva riaditel’ $koly.

(4) Skodova komisia zasada podl'a potreby a vo svojej ¢innosti sa riadi Zakonnikom prace a
d’al$imi pravnymi normami.

Cl. 20
Komisie zasadajuce jednorazovo

(1) Prijimacia komisia.

(2) Skusobna komisia pri maturitnych skuskach.

(3) Skasobna komisia pri zavereénych skuskach.

(4) Skusobna komisia pri komisionalnych skuskach.

(5) Dalsie komisie, ktoré jednorazovo ustanovi riaditel’ $koly.

ClL. 21
Ziacka $kolska rada

(1) Ziacka $kolska rada je iniciativny organ Ziackej samospravy.
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(2) Clenmi ziackej 8kolskej rady st zastupcovia tried.

(3) Riaditel’ Skoly poveruje koordinaciou c¢innosti ziackej Skolskej rady pedagogického
zamestnanca skoly.

(4) Podrobnosti o ¢innosti ziackej skolskej rady upravuje Statut.

ClL 22
Rodic¢ovské zdruzenie

(1) Rodicovské zdruzenie je nezavislé dobrovolné zdruzenie rodi¢ov, zdkonnych zastupcov
ziakov Skoly. Je ich iniciativnym orgénom.
(2) Najvyssim organom rodi¢ovského zdruzenia je rodiCovska rada, ktora sa zameriava
hlavne na:
a) vychovné a vzdelavacie otazky,
b) zaujmovu a kultirnu ¢innost’,
c) Sportova ¢innost’ ziakov a rodicov,
d) hospodarske otazky,
e) spolupracu s detskymi a spolocenskymi organizaciami,
f) dalsie oblasti podla podmienok, ktoré vznikni zo zabezpeCovania nielen
pedagogického procesu.

Cl.23
Rada skoly

(1) Rada skoly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujici miestne zaujmy
a zaujmy rodicov a pedagdgov v oblasti vychovy a vzdeldvania. Posudzuje ¢innost’ Skoly
az pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje k Cinnosti obecnych zastupitel'stiev
a miestnych organov Statnej spravy.

(2) Rada skoly plni funkciu verejnej kontroly prace riadiacich zamestnancov skoly.

(3) Clenmi rady skoly su:

a) dvaja zvoleni zastupcovia pedagogickych zamestnancov Skoly,

b) jeden zvoleny zastupca ostatnych zamestnancov $koly,

C) traja zvoleni zastupcovia rodi¢ov, ktori nie si zamestnancami §koly,

d) Styria delegovani zastupcovia zriad'ovatela, z ktorych je jeden zastupca stavovskej
organizacie,

e) jeden zvoleny zastupca zZiakov.

(4) Rada skoly sa vyjadruje ku vSetkym zavaznym skuto¢nostiam, ktoré sa vzt'ahuji k praci

Skoly:
1. uskutociiuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a,
2. navrhuje na zaklade vyberového konania kandididta na vymenovanie do funkcie
riaditela Skoly, predkladd navrh na odvolanie riaditela Skoly alebo sa vyjadruje
k navrhu na odvolanie riaditel'a podl'a § 3 ods. 8 pism. b) az d) zédkona ¢. 596/2003 Z.
z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zakonov. Navrh na odvolanie riaditel’a predklada vzdy s odovodnenim,;
3. vyjadruje sa ku koncepénym zdmerom rozvoja Skoly, k ndvrhu na zrusenie skoly a ku
skuto¢nostiam uvedenym v § 5 ods. 7 zakona ¢. 596/2003 Z. z., najmi k:
a) navrhu na pocty prijimanych ziakov,
b) navrhu na zavedenie S$tudijnych aucebnych odborov azamerani, na upravy
v ucebnych planoch avVvskladbe vyucCovanych volitelnych a nepovinnych
predmetov a predpokladanych poctov Ziakov v tychto predmetoch,
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¢) informaciam o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu,

d) sprave o vychovno-vzdelavacich vysledkoch skoly,

e) navrhu rozpoctu,

f) navrhu na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti Skoly,

g) sprave o vysledkoch hospodarenia Skoly.

(5) Podrobnosti o ¢innosti Rady skoly upravuje Statut.

1)

()

(3)

(4)

(5)
(6)

(")

(8)

(9)

STVRTA CAST

Cl. 24
Ukast’ zamestnancov v pracovnopravnych vztahoch

S cielom zabezpe€it spravodlivé auspokojivé pracovné podmienky sa zamestnanci

zucastiiuju na rozhodovani zamestnavatel’a, ktoré sa tyka ich ekonomickych a socidlnych

zdujmov, ato priamo alebo prostrednictvom prislusného odborového organu,

zamestnaneckej rady alebo zamestnaneckého dovernika; zéastupcovia zamestnancov

navzajom uzko spolupracuju.

Zamestnanci maju pravo na poskytovanie informacii o hospodarskej a finan¢nej situacii

zamestnavatel'a a 0 predpokladanom vyvoji jeho ¢innosti, a to zrozumiteInym sposobom

avo vhodnom case. Zamestnanci maju pravo vyjadrovat sa k tymto informaciam

a k pripravovanym rozhodnutiam, ku ktorym mézu podavat’ svoje navrhy.

Zamestnanci sa zuacastiluju  prostrednictvom prislusného odborového organu,

zamestnaneckej rady alebo zamestnaneckého dovernika na utvarani spravodlivych

a uspokojivych pracovnych podmienok

a) spolurozhodovanim,

b) prerokovanim,

C) pravom na informacie, kontrolnou ¢innost'ou.

Zamestnanci si opravneni prostrednictvom zastupcov zamestnancov uplatiiovat’ svoje

prava vyplyvajice z pracovnopravnych vztahov alebo obdobnych pracovnych vztahov,

ak zakon neustanovi inak.

Zamestnanci maju pravo na kolektivne vyjednavanie len prostrednictvom prislusného

odborového organu.

Ak u zamestnavatel'a pdsobia popri sebe odborova organizacia a zamestnanecka rada,

patri odborovej organizacii prdvo na kolektivne vyjedndvanie, na kontrolu plnenia

zavazkov vyplyvajucich z kolektivnych zmliv a na informacie, a zamestnaneckej rade

patri pravo na spolurozhodovanie, prerokovanie, informécie a na kontrolnt ¢innost’.

Riaditel’ $koly prerokuje so zastupcami zamestnancov najma:

a) opatrenia na vytvaranie podmienok pre zamestnavanie zamestnancov, matiek,
mladeze a 0s6b so zmenenou pracovnou schopnostou,

b) zasadné otazky starostlivosti 0 zamestnancov, opatrenia na zlepSenie hygieny pri
préci a pracovného prostredia,

C) opatrenia, ktoré sa tykaji vacsiecho po¢tu zamestnancov.

Riaditel’ $koly informuje zastupcov zamestnancov najma o :

a) zasadnych otazkach rozvoja skoly,

b) hospodarskych vysledkoch a perspektive Skoly.

Na tucely uvedené v predchadzajucich odsekoch poskytuje riaditel’ Skoly zastupcom

zamestnancov potrebné informdcie, konzultacie a doklady a v ramci svojich moznosti

prihliada na jeho stanoviska.
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(10) Vztahy medzi riaditelom $koly a zastupcami zamestnancov upravuju najma prislusné
ustanovenia Zakonnika prace, vyssia kolektivna zmluva a Kolektivna zmluva s$koly, ktora
uzatvara riaditel’ Skoly a predseda zakladnej organizacie odborového zvizu.

PIATA CAST
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poZiarna ochrana

Cl. 25
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

(1) Pre zabezpecCenie starostlivosti o bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci poveri riaditel’
Skoly opravnenu osobu (organizaciu).
(2) Opravnena osoba (organizacia):

a)

rokuje vo veciach riadenia a metodického usmernenia a organizovania starostlivosti
0 bezpecnost’ a ochranu zdravia pri praci,

b) je opravnena urCovat podla pracovného poriadku vSetkym zamestnancom Skoly

c)
d)

9)

h)
i)
)
K)

pracovné ulohy, organizovat, riadit’ a kontrolovat’ ich pracu v rozsahu pracovnej
naplne a davat’ im za tym Gcelom zavizné pokyny,

predklada riaditel'ovi Skoly poziadavky na zlepSenie pracovnych podmienok a navrhy
prikazov na zistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

zabezpeduje vzdelavanie v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci vratane
pravidelného overovania a ststavného vyzadovania akontroly dodrziavania
bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

sleduje vykondvanie vstupnych, periodickych a vystupnych lekarskych prehliadok
zamestnancov Skoly,

kontroluje uroven starostlivosti 0 bezpecnost' a ochranu zdravia pri praci, stav
technickej prevencie, dodrziavanie zisad bezpe€nosti a ochrany zdravia pri praci
a predkladd navrhy na odstranenie zistenych zdvad, pri¢in poruch a havarii
technickych zariadeni,

zistuje a zabezpecuje odstraniovanie pric¢in pracovnych a skolskych trazov a chorob
Z povolania, vedie ich evidenciu, oznamuje ich prisluSnym organom a zabezpecuje
opatrenia potrebné na népravu,

zabezpecuje problematiku OOPP, kontroluje stav lekarniciek,

zabezpecuje kontrolu rebrikov a regalov,

vypracuva hodnotenie nebezpecenstiev vyplyvajicich z pracovnych procesov,
kontroluje vykonavanie odbornych prehliadok a odbornych skusok vyhradenych
technickych zariadeni a odstrafiovanie zistenych nedostatkov,

vykonéava d’alSie ulohy podl'a platnej legislativy, pokynov riaditel'a a organiza¢nych
smernic, ktoré stivisia s bezpecnostou a ochranou zdravia pri praci.

Cl. 26
Poziarna ochrana

(1) Pre zabezpecenie poziarnej ochrany poveri riaditel’ $koly opravnent 0sobu (organizaciu).
(2) Opravnena osoba (organizacia):

a)
b)

zabezpecuje dodrziavanie predpisov o poziarnej ochrane, plnenie z nich vyplyvajuce
prikazy, zékazy a pokyny a vykonava pravidelnu kontrolu ich plnenia,

vykonava pravidelni kontrolu stavu technickych a technologickych zariadeni
z hl'adiska poziarnej bezpecnosti,
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d)

9)

h)

)
K)

zabezpecuje podl'a predpisov o poziarnej ochrane opatrenia na zabezpecenie poZziarnej
ochrany na miestach so zvySenym poziarnym nebezpecenstvom, pri ¢innostiach
spojenych so zvySenym nebezpecenstvom vzniku poziaru alebo v Case zvyseného
nebezpecenstva vzniku poziaru, ako aj opatrenia na zabezpecenie poziarnej ochrany
pri podujatiach, na ktorych sa zicastituje vacsi pocet osob,

zabezpecuje podl'a predpisov o poziarnej ochrane opatrenia na zabezpecenie poziarnej
ochrany v mimopracovnom case,

navrhuje zriadenie potrebného poctu ohlasovni poziarov,

oznamuje bezodkladne prislusnému Okresnému hasi¢skému a zdchrannému zboru
kazdy poziar, ktory vznikol v objektoch, priestoroch alebo na veciach v sprave $koly,
vlastnictve alebo uzivani,

navrhuje podla predpisov 0 poziarnej ochrane poziarne hliadky a zabezpeCuje ich
odbornu pripravu,

zabezpecuje Skolenie zamestnancov o poziarnej ochrane,

zabezpecuje, aby sa pri vypracuvani projektovej dokumentacie stavieb, pri realizacii
stavieb a pri ich uzivani riesili a dodrziavali poziadavky na poziarnu ochranu,
vypracuva, vedie a udrziava v stlade so skutoénym stavom ustanoventi dokumentéciu
poziarnej ochrany,

navrhuje obstaranie a instalaciu v ur€enom mnozstve a druhoch: hasiace pristroje,
stabilné a polostabilné hasiace zariadenia, zariadenia na odvod tepla a splodin horenia,
poziarne uzéavery, poziarne vodovody, poziarnu techniku, hasiace latky, nudzové
osvetlenie, prostriedky na vyhlasenie poziarneho poplachu a vecné prostriedky
poziarnej ochrany so zretel'om na poziarne nebezpeCenstvo v objektoch a priestoroch
v sprave Skoly, vlastnictve alebo uzivani a udrziava ich v akcieschopnom stave,

urcuje miesta so zvySenym poziarnym nebezpecenstvom a oznacuje ich prislusnymi
prikazmi, zédkazmi apokynmi podla predpisov o poziarnej ochrane. Oznacuje
a udrziava trvale vol'né nudzové vychody, Uinikové a zdsahové cesty, nastupné plochy
a pristup k nim, ako aj pristup k uzaverom rozvodnych zariadeni najmi elektricke;j
energie, plynu, vody a hasiacim pristrojom, stabilnym a polostabilnym hasiacim
zariadeniam, zariadeniam na odvod tepla a splodin horenia, poZiarnym uzaverom
a poziarnym vodovodom,

m) plni d’al§ie povinnosti vyplyvajuce zo vSeobecne zaviznych pravnych predpisov

n)

0 poziarnej ochrane a kontroluje odstraiovanie zistenych nedostatkov,

ak zisti nedostatky, ktoré mozu viest' bezprostredne k vzniku poZiaru, je opravneny
nariadit’ vykonanie nevyhnutnych opatreni smerujucich na odstranenie tohto
nebezpecenstva. O nariadenych opatreniach bezodkladne informuje prislusného
veduceho.

SIES’!‘A CAST
ClL 27
Zavereéné ustanovenia

(1) Ustanovenia tohto organiza¢ného poriadku $koly st zavidzné pre vSetkych zamestnancov

Skoly a jej organizac¢nych zloZiek.

(2) Veduci zamestnanci Skoly st povinni postupne oboznamit' s obsahom organizacného

poriadku Skoly vSetkych podriadenych zamestnancov.

(3) Zmeny a doplnky k organizaénému poriadku vydava vyluéne riaditel’ $koly.
(4) Sucastou organiza¢ného poriadku je priloha ¢. 1 — ,organizacna Struktira Strednej

odbornej Skoly drevarskej, Filinského 7, SpiSska Nova Ves*.
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(5) Tento Organizacny poriadok Strednej odbornej Skoly drevarskej, Filinského 7, Spisska
Nova Ves nadobudol a¢innost’ 9. septembra 2013.

Ing. Vladimir Janc¢ik
riaditel’ Skoly
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