Stredná odborná škola techniky a služieb,  Laskomerského 3,
B R E Z N O

__________________________________________________

O R G A N I Z A Č N Ý   P O R I A D O K

Strednej odbornej školy techniky a služieb  v  BREZNE

Školský rok 2016/2017
I. časť

Úvodné ustanovenia


     Organizačný poriadok pre Strednú odbornú školu techniky a služieb vydáva riaditeľ/ka školy na základe usmernenia Banskobystrického samosprávneho kraja v zmysle ustanovenia § 9 Zákona číslo 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov. 

              Organizačný poriadok je základnou normou, ktorá upravuje poslanie, pôsobnosť, úlohy, organizáciu, riadenie a vymedzuje povinnosti pre všetkých zamestnancov školy . Je platný a záväzný pre všetkých zamestnancov, ktorí sú s organizáciou v pracovnom pomere. Rozsah pracovných povinností, práv a zodpovednosti jednotlivých zamestnancov určuje pracovný poriadok školy.

Názov školy:   Stredná odborná škola techniky a služieb

so sídlom: Laskomerského 3, 977 46 Brezno


II. časť

Všeobecné ustanovenia

1.
Stredná odborná škola techniky a služieb je zriadená:

       
      Zriaďovacou listinou č. 7831/2014/ODDŠM-001, č. záznamu: 28213/2014 zo dňa 31. augusta 2014, ktorú vydal Banskobystrický samosprávny kraj, Nám. SNP 23, Banská Bystrica, na dobu neurčitú.

2.
Stredná odborná škola techniky a služieb je zriadená ako rozpočtová organizácia, má právo hospodárenia, resp. správu majetku Banskobystrického samosprávneho kraja k :

· nehnuteľnému majetku - budova školy, školského internátu,  telocvične , súpisné číslo 1117,   listy vlastníctva č. 11714 a č. 11594 

· hnuteľnému majetku - obsahuje inventarizácia.


Stredná odborná škola techniky a služieb vystupuje v právnych vzťahoch ako právnická osoba vo svojom mene, zaväzovať sa a nadobúdať práva a povinnosti vo všetkých veciach. Je strednou školou s úlohami podľa zákona č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov .

3.
Stredná odborná škola techniky a služieb môže so súhlasom zriaďovateľa a za dodržania všeobecnozáväzných predpisov vykonávať podnikateľskú činnosť pre organizácie, občanov a zahraničné subjekty. Podnikateľská činnosť sa nesmie vykonávať v rozpore s poslaním školy. Podnikateľskou činnosťou sa získavajú doplnkové mimorozpočtové zdroje na financovanie skvalitnenia výchovno-vzdelávacieho procesu. 

4.
Predmet činnosti:


Stredná odborná škola je vnútorne diferencovaná stredná škola, ktorá poskytuje nižšie stredné odborné vzdelanie, stredné odborné vzdelanie a úplné stredné odborné vzdelanie. Pripravuje žiakov v najmenej dvojročnom a najviac päťročnom vzdelávacom programe príslušného odboru vzdelávania zaradeného v sieti škôl a školských zariadení SR. Vzdelávacie programy sú zamerané predovšetkým na výkon povolaní a odborných činností v národnom hospodárstve, verejnej správe, športe a v ostatných oblastiach a môžu pripravovať aj na ďalšie štúdium.
· zabezpečuje štúdium popri zamestnaní podľa platných pedagogických predpisov,

· plní úlohy rekvalifikačného centra a zabezpečuje rekvalifikácie občanov formou akreditovaných kurzov MŠ SR podľa požiadaviek a potrieb ÚPSVaR na profesie podľa študijných odborov zavedených v sieti a podľa požiadaviek právnických a fyzických osôb,

· zabezpečuje obchodnú a výrobnú činnosť súvisiacu s procesom vzdelávania,

· zabezpečuje prevádzkovanie pracovísk praktického vyučovania podľa potrieb vzdelávacích programov učebných a študijných odborov,

· vykonáva v rámci podnikateľskej činnosti služby nad rámec hlavnej činnosti na základe zmlúv a dohôd,

· poskytuje ubytovanie a stravovanie.

Súčasťou  školy je:

Školský internát, je výchovno-vzdelávacie zariadenie, ktoré prednostne zabezpečuje ubytovanie a výchovno-vzdelávaciu starostlivosť v čase mimo vyučovania, pre žiakov stredných škôl. Poskytuje tiež ubytovanie súkromným osobám, resp. organizáciám, podľa schváleného cenníka. Činnosť v internáte zabezpečujú vychovávateľky, resp. v súčinnosti s pomocným vychovávateľom (podľa počtu ubytovaných žiakov), upratovačka a údržbár. Pedagogickí zamestnanci podliehajú priamo riaditeľke školy, nepedagogickí zamestnanci ekonómke školy. Činnosti súvisiace s poskytovaním ubytovania súkromným osobám alebo organizáciám koordinuje personalista – koordinátor pre činnosť v Školskom internáte a účtovne spracováva ekonómka školy.
· Školská kuchyňa je zriadená na výrobu jedál a nápojov pre žiakov stredných škôl podľa odporúčaných výživových dávok potravín, materiálno-spotrebných noriem a receptúr pre školské stravovanie. V rámci organizačnej štruktúry je súčasťou školskej jedálne. 
· Školská jedáleň je zriadená na konzumáciu jedál a nápojov pre žiakov v čase ich pobytu na škole a školskom zariadení a pre dospelých stravníkov podľa § 2, ods. 1, písmeno e, f vyhlášky MŠ SR č. 330/2009 Z.z.  V rámci organizačnej štruktúry je samostatným oddelením,
· Elokované pracovisko, zriadené na adrese ZŠ s MŠ Pohorelá, Kpt. Nálepku 878, Pohorelá. Pripravuje žiakov 1. a 2. ročníka v dvojročnom učebnom odbore.
III. časť

Pôsobnosť a členenie  Strednej odbornej školy techniky a služieb

     Škola je zameraná na technické odbory a na odbory ekonomiky a služieb.
1. Pôsobnosť
V sieti odborov sú zaradené:
· 4 - ročné študijné odbory (M), vrátane odborov s rozšírenou praktickou prípravou (K)
· 3 - ročné učebné odbory (H),

· 2 - ročné učebné odbory (F), pre žiakov, ktorí ukončili ZŠ v nižšom, ako 9. ročníku,

· 2 - ročné študijné odbory nadstavbového štúdia s dennou aj externou, večernou formou štúdia (L), nadväzujúce na 3 – ročné, učebné odbory.
Tabuľka 1  Odbory školy zaradené v sieti odborov 
	Zoznam zaradených študijných a učebných odborov na Strednej odbornej škole techniky a služieb

	Kód odboru
	Názov odboru
	Čísla učebných plánov

	2381 M
	strojárstvo
	Schválilo MŠ SR dňa 15.06.2004 pod číslom CD-2004-6570/13066-1:093 s platnosťou od 01.09.2004 začínajúc     1. ročníkom.

	3917 M /02
	technické a informatické služby

zameranie strojárstvo
	Schválilo MŠ SR dňa 19.04.2001 pod číslom 1330/2001-42 s platnosťou od 01.09.2001 začínajúc 1. ročníkom.       

	6341 M 
	škola podnikania
	Schválilo MŠ SR dňa 30.09.1999 pod číslom 3289/1999-42 s platnosťou od 01.09.1999 začínajúc 1. ročníkom.

	6352 M
	obchod a podnikanie  
	Schválilo MŠ SR dňa 03.07.2002 pod číslom 20545/2002-42 s platnosťou od 01.09.2002 začínajúc 1. ročníkom.    

	2682 K
	mechanik počítačových sietí
	Schválilo MŠ SR dňa 2.5.2007 pod číslom CD-2007-8078/16649-1:093 s platnosťou od 1.septembra 2007  začínajúc 1.ročníkom 

	2411 K
	mechanik nastavovač


	Schválilo MŠ SR dňa 17.4.2003 pod číslom 2756/03-43 od

 1.9.2003

	2413 K
	mechanik strojov a zariadení
	Schválilo MŠ SR dňa 3.5.2002 pod číslom 3540/2001-42 od 1.9.2002

	3152 H 02
	krajčír – dámske odevy
	Schválilo Ministerstvo školstva Slovenskej republiky dňa 10.mája 2006 pod číslom CD-2006-1213/11299-6:093 s platnosťou od 1. septembra 2006 začínajúc 1. ročníkom.

	2464 H
	strojný mechanik
	Schválilo MŠ SR pod číslom CD-2005-1690/9702-30:093 (od1.9.2005)

	3678 H
	inštalatér
	Schválilo MŠ SR pod číslom CD – 2004-6570/14111-11:093 (od 1.9.2004)

	3355 H
	stolár
	Schválilo MŠ SR pod číslom CD-2006-5554/15412-4:093(od 1.9.2006)

	6460 H
	predavač
	Schválilo MŠ SR pod číslom 2545/03-93(od 1.9.2003)

	6475 H
	technicko-administratívny pracovník
	Schválilo MŠ SR dňa 28.9.2000pod číslom 3313/2000-42 od 1.9.2000

	6489 H
	hostinský, hostinská
	Schválilo MŠ SR pod číslom CD-2004-6813/17801-3:093 (od 1.9.2004)

	2466 H 02
	mechanik opravár – stroje a zariadenia 
	Schválilo MŠ SR pod číslom 2759/2003-43 (od 1.9.2003)

	2433 H
	obrábač kovov
	Schválilo MŠ SR dňa 27.4.2005 pod číslom CD-2005-1690/9706-31:093 od 1.9.2005

	2423 H
	nástrojár
	Schválilo MŠ SR dňa 5.5.2008 pod číslom CD-2008-8278/18176-2:913 od 1.9.2008

	2478 F
	strojárska výroba
	Schválilo MŠ SR pod číslom 5292/1987-221 (od 1.9.1988)

	3178 F
	výroba konfekcie
	Schválilo MŠ SR pod číslom CD-2004-6570/28388-25:093 (od 1.9.2005)

	3125 L
	odevníctvo
	Schválilo MŠ SR pod číslom 1524/99 -42   (od 1.9.1999)

	6411 L 
	prevádzka obchodu 
	Schválilo MŠ SR pod číslom 3098/1999-42 (od 1.9.1999)

	6421 L
	spoločné stravovanie
	Schválilo MŠ SR pod číslom 2028/1999-42 (od 1.9.1999)

	2414 L 01
	strojárstvo – výroba, montáž a oprava prístrojov, strojov a zariadení
	Schválilo MŠ SR pod číslom 2291/1998-41 od 1.9.1998



	6403 L
	podnikanie v remeslách a službách
	Schválilo MŠ SR dňa 18.6.1996 pod číslom 2798/1996-152 s platnosťou od 1.9.1996.

	3347 L
	drevárska a nábytkárska výroba
	Schválilo MŠ SR dňa 3.5. 2006 pod číslom CD-2006-5922/4411-1:093 s platnosťou od 1.9.2006, začínajúc 1.ročníkom

	6476 L
	technicko-ekonomický pracovník
	Schválilo Ministerstvo školstva Slovenskej republiky dňa 28. septembra 2000 pod číslom 2756/2000-42 s platnosťou od 1.septembra 2000 vo všetkých ročníkoch.




      Tabuľka 2  Aktívne ŠkVP 
	Názov ŠkVP
	ŠVP
	Dĺžka štúdia

	PRE TECHNICKÉ ODBORY

	Strojárstvo – grafické systémy
	23,24 strojárstvo a ostatná kovospracujúca výroba I., II.
	4

	Mechanik počítačových sietí
	26 Elektrotechnika
	4

	Nástrojár
	23,24 strojárstvo a ostatná kovospracujúca výroba I., II.
	3

	Stolár
	33 Spracúvanie dreva a výroba hudobných nástrojov
	3

	Strojárska výroba
	23,24 strojárstvo a ostatná kovospracujúca výroba I., II.
	2

	Strojárstvo
	23,24 strojárstvo a ostatná kovospracujúca výroba I., II.
	2 NŠ

	Drevárska a nábytkárska výroba
	33  Spracúvanie dreva a výroba hudobných nástrojov
	2 NŠ

	PRE ODBORY EKONOMIKY A SLUŽIEB

	Škola podnikania
	62 ekonomické vedy, 63,64 ekonomika a organizácia, obchod a služby I.,II
	4

	Hostinský, hostinská
	62 ekonomické vedy,63,64 ekonomika a organizácia, obchod a služby I.,II
	3

	Predavač
	62 ekonomické vedy,63,64 ekonomika a organizácia, obchod a služby I.,II
	3

	Výroba konfekcie
	31 Textil a odevníctvo
	2

	Spoločné stravovanie
	62 ekonomické vedy,63,64 ekonomika a organizácia, obchod a služby I.,II
	2 NŠ

	Podnikanie v remeslách a službách
	62 ekonomické vedy,63,64 ekonomika a organizácia, obchod a služby I.,II
	2 NŠ


2.    Členenie školy

Škola je vnútorne členená  na jednotlivé oddelenia:
2.1  Oddelenie pedagogické 

Za prácu oddelenia zodpovedajú  dvaja zástupcovia riaditeľa školy, ktorých kompetencie sú vymedzené v súlade so zameraním školy na technické odbory a na odbory  ekonomiky a služieb. Zástupca riaditeľa/ky pre odbory ekonomiky a služieb a zástupca riaditeľa/ky pre technické odbory, ktorý je zároveň riaditeľkou školy menovaný za  štatutárneho zástupcu. V čase neprítomnosti riaditeľa/ky  školy ho zastupuje v plnom rozsahu. Menuje a dovoláva ho riaditeľ/ka školy.
Obaja zástupcovia riaditeľa/ky školy zodpovedajú za pedagogicko-organizačné zabezpečenie teoretického a praktického vyučovania školy vo zverenej skupine študijných a učebných odborov
· Zastupovanie za neprítomných PZ, 
· organizácia a priebeh komisionálnych, opravných, rozdielových skúšok, 
· individuálne učebné plány, 
· prestupy žiakov,

· rozdelenie žiakov do skupín, učební, 
· organizácia  a priebeh príslušného odboru nadstavbového štúdia,  
· organizácia formy a priebeh praktickej prípravy, komunikácia so zamestnávateľmi a pod
· evidencia nadčasových hodín, náhradného voľna dovoleniek,
· príprava a kontrola pedagogickej dokumentácie ,
· zodpovednosť za určenie a kontrolu pedagogického dozoru v škole, školskej jedálni,
· organizácia a priebeh súťaží, kurzov, exkurzií,
· zodpovedá za činnosť triednych učiteľov v príslušnej triede a pod.
· koordinujú tvorbu príslušných ŠkVP,
· zabezpečujú činnosť v záujmových útvarov, 
· riadia činnosť im prislúchajúcich predmetových komisií,
· zabezpečujú propagáciu školy na verejnosti, 
· podieľajú sa na tvorbe rozvrhu hodín, hodnotení .pedagogických zamestnancov a kontrolnej činnosti.
· ZR pre technické predmety je koordinátorom pre maturitné skúšky,

· ZR pre odbory ekonomiky a služieb je koordinátorom pre záverečné skúšky.

Ich podriadenými sú všetci pedagogickí zamestnanci ( učitelia a  majstri odbornej výchovy).
Zástupcov riaditeľa menuje a odvoláva, v súlade s pracovným poriadkom, riaditeľ/ka školy.
2.1.1
Predmetové komisie
    Pri zriadení predmetových komisií sa ako kritérium bral počet vyučujúcich (minimum 5 vyučujúci), súvis so vzdelávacou oblasťou ŠVP,  prepojenosť teoretickej a praktickej prípravy a kompatibilita medzipredmetových vzťahov, Z týchto aspektov, môže byť  v rámci predmetovej  komisie vytvorená subkomisia a do príslušnej predmetovej komisie odborných predmetov boli začlenení vyučujúci odbornej praxe a majstri odbornej výchovy. Predmetová komisia odborných predmetov vytvára jej prislúchajúci ŠkVP (4. Charakteristiku, 5. Profil absolventa, 6. Učebný plán, 7. Učebné osnovy, 8. Podmienky na realizáciu, 10. Vnútorný systém kontroly a hodnotenia žiakov). Predmetová komisia pre všeobecno-vzdelávacie predmety a predmetová komisia pre vzdelávaciu oblasť jazyk a komunikácia, sa spolupodieľajú na tvorbe všetkých ŠkVP a vytvárajú učebné osnovy pre všeobecno–vzdelávacie predmety.
Niektorí vyučujúci môžu byť  členmi dvoch predmetových komisií, podľa príslušnosti ich aprobačného predmetu.

     Predmetovú komisiu vedie jej vedúci, ktorý po stránke organizačno-metodickej je priamo riadený zástupcom riaditeľa školy. Vedúceho predmetovej komisie na návrh zástupcu riaditeľa školy a jej členov menuje riaditeľ školy. 

Na škole sú zriadené :

     Predmetová komisia pre všeobecno-vzdelávacie predmety:

     Združuje vyučujúcich predmetov pre vzdelávacie oblasti: človek a hodnoty, človek a spoločnosť, človek a príroda, matematika a práca s informáciami, zdravie a pohyb. Členmi sú vyučujúcich s aprobáciou pre  príslušné predmety.

Predmetová pre vzdelávaciu oblasť jazyk a komunikácia:

Združuje vyučujúcich slovenského jazyka a literatúry a vyučujúcich cudzích jazykov.  Členmi sú všetci vyučujúcich s aprobáciou pre vyučovanie týchto predmetov.

 Predmetová komisia technických predmetov :

         Združuje vyučujúcich odborných predmetov a strojárskych a drevárskych a tiež učiteľov odbornej praxe a majstrov odbornej výchovy. Má členov s požadovanou odbornou a pedagogickou kvalifikáciou a odborným zameraním v rámci strojárskych a drevárskych predmetov. V rámci tejto komisie je vytvorená osobitná 
     Subkomisia pre elektrotechnické predmety :

         Združuje vyučujúcich elektrotechnických predmetov a majstrov odbornej výchovy s uvedeným zameraním. Má  členov s požadovanou odbornou a pedagogickou kvalifikáciou a odborným zameraním v rámci elektrotechniky. 

                     Predmetová komisia pre predmety ekonomicky a služieb:

    Združuje vyučujúcich odborných predmetov zameraných na ekonomiku a služby, učiteľov odbornej praxe a majstrov odbornej výchovy s týmto zameraním. Členmi sú  vyučujúci zodpovedajúcej odbornej a pedagogickej kvalifikácie. 

Predmetové komisie riešia predovšetkým tieto úlohy:
· tvorba ŠkVP pre jednotlivé odbory, resp. ich reevidovanie, dopĺňanie,
· výchovno-vzdelávacie problémy z hľadiska jednotlivých vyučovacích  predmetov,

· spoluprácu s podnikateľskými subjektmi pri tvorbe ŠkVP predovšetkým v rámci zavádzania duálneho vzdelávania, resp. inej participácie zamestnávateľov na praktickej príprave žiakov / praktická príprava na pracovisku zamestnávateľa a pod./
· poskytujú bezprostrednú metodickú pomoc učiteľom a MOV, najmä začínajúcim učiteľom a MOV,
· organizujú výmenu skúseností učiteľov a MOV, ich vzájomné náčuvy, otvorené a vzorové hodiny,

· presadzujú moderné vyučovacie metódy do vyučovacieho procesu,

· hodnotia výsledky didaktických testov v triedach a predmetoch a participujú na analýze ich výsledkov,

· organizujú súťaže a záujmovú činnosť a pripravujú žiakov na olympiády a súťaže,
· podieľajú sa aktívne na inovácii obsahu učiva a participujú na zmenách súvisiacich s profilom absolventa z aspektu požiadaviek trhu práce,

· posudzujú vytýčené vzdelávacie ciele  a formulujú  úlohy na overovanie žiackych výkonov,

· hodnotia používanie a tvorbu učebných pomôcok,

· podávajú iniciatívne návrhy na nákup a svojpomocnú výrobu učebných pomôcok,

· vytvárajú témy a zadania pre PČOZ MS, TČOZ MS, ÚFIČ MS a na Záverečné skúšky, navrhujú formy PČOZ MS.

2.1.2
Výchovný poradca a sociálny pedagóg

Funkciu výchovného poradcu vykonáva pedagogický zamestnanec a pozícia sociálneho pedagóga je obsadená odborným zamestnancom. Funkcia sociálneho pedagóga je kumulovaná s koordinátorom pre návykovú prevenciu. Cieľom práce sociálneho pedagóga je vykonávanie sociálnopedagogických aktivít, poskytovanie poradenstva hľadaním optimálnych foriem pomoci žiakom a ich zákonným zástupcom, pedagogickým i nepedagogickým zamestnancom školy a školských zariadení. Sociálny pedagóg vykonáva odborné činnosti  zamerané predovšetkým pre žiakov ohrozených sociálno-patologickými javmi, zo sociálne znevýhodneného prostredia, drogovo závislých alebo inak znevýhodnených. Plní úlohy sociálnej výchovy, podpory prosociálneho, etického správania, sociálnopedagogickej diagnostiky prostredia a vzťahov, sociálnopedagogického poradenstva, prevencie sociálnopatologických javov a reedukácie správania. Vykonáva expertíznu činnosť a osvetovú činnosť. V rámci preventívnej činnosti úzko spolupracuje s vedením školy, triednymi učiteľmi, výchovnými poradcami  ale i ostatnými členmi pedagogického zboru. Spolupracuje tiež s Centrom pedagogicko psychologického poradenstva a prevencie/ďalej CPPPaP/, Úradom práce sociálnych vecí a rodiny /ďalej ÚPSVaR/, políciou, regionálnym úradom verejného zdravotníctva a ďalšími inštitúciami a zariadeniami zaoberajúcimi sa prevenciou nežiaducich javov.
Obsahová náplň práce výchovného poradcu:
a) pre žiakov:

Poskytovať poradensko-konzultačnú činnosť pri riešení individuálnych výchovných, vzdelávacích a osobných problémov žiakov, poskytovať poradenskú činnosť žiakom so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami, zabezpečovať pedagogicko-psychologické poradenstvo v prípade žiakov s výraznými poruchami správania, alebo záškoláctva v spolupráci s triednymi učiteľmi monitorovať zmeny v správaní žiaka  poskytovať informácie pri rozhodovaní o voľbe štúdia /vysokoškolské, resp. nadstavbové štúdium/
b) pre triednych učiteľov:
Poskytovať poradenstvo pri riešení konfliktných alebo iných mimoriadnych situácií v triede, poskytovať poradenskú činnosť pri vedení dokumentácie žiakov so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami zabezpečiť spoluprácu s inštitúciami, ktoré je potrebné prizvať k riešeniu problémov CPPPaP, Policajný zbor a iné.
c) pre rodičov:

Poskytovať individuálnu poradenskú službu na požiadanie rodičov a sprostredkovať kontakty na CPPPaP, spolupracovať s rodičmi pri posudzovaní žiakov so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami.
2.2
Oddelenie mimoškolskej výchovy – Školský internát

Prioritne zabezpečuje ubytovanie a výchovno-vzdelávaciu starostlivosť v čase mimo vyučovania, pre žiakov stredných škôl . Poskytuje tiež ubytovanie súkromným osobám, resp. organizáciám, poľa schváleného cenníka. Činnosť v internáte zabezpečujú vychovávateľky, resp. v súčinnosti s pomocným vychovávateľom (podľa počtu ubytovaných žiakov), upratovačka a údržbár. Pedagogickí zamestnanci podliehajú priamo riaditeľke školy, nepedagogickí zamestnanci ekonómke školy. Činnosti súvisiace s poskytovaním ubytovania súkromným osobám alebo organizáciám koordinuje personalista – koordinátor pre činnosť v Školskom internáte a účtovne spracováva ekonómka školy.
2.3
Oddelenie nepedagogické
       Oddelenie má členenie na úseky podľa hlavnej náplne činností :

Úsek ekonomicko- hospodárskych  činností  školy a Školského internátu

Za prácu úseku zodpovedá ekonómka školy, ktorá je priamo podriadená riaditeľovi/ke školy.
       Zabezpečuje ekonomické činnosti - tvorbu a kontrolu čerpania rozpočtu školy, Školského internátu a Školskej jedálne, fakturáciu, mzdové a finančné účtovníctvo a  podmienky pre hladký chod školy a školského internátu vrátane nákupu učebných pomôcok, ich rozdeľovania, čistiacich pomôcok, upratovania, dozoru pri vchodoch do budovy, bežných opráv, údržby vykurovacej sústavy a ostatných činností spojených s chodom školy a školského internátu. Úlohy zabezpečujú: účtovníčka, referentka miezd a ekonomiky práce, referentka majetku, školník, údržbár, elekto-údržbár, vrátnici, upratovačky a pomocný vychovávateľ. Zamestnanci  sú riadení ekonómkou školy. (viď. organizačná štruktúra)
      Úsek podporných činností  školy a Školského internátu

Za prácu úseku zodpovedá personalistka, ktorá je priamo podriadená riaditeľovi/ke školy.
Zabezpečuje podmienky pre hladký chod školy  v oblasti personálneho zabezpečenia a koordinuje činnosti v Školskom internáte. 
              2.4 Úsek školského stravovania – Školská jedáleň


    Zabezpečuje celodenné stravovanie ubytovaných žiakov v školskom internáte a obedy pre dochádzajúcich žiakov, zamestnancov školy a cudzích stravníkov, ktorí o obedy prejavili záujem. Úsek riadi a za prácu zamestnancov zodpovedá vedúca školskej  jedálne, priamo podriadená riaditeľovi/ke školy. Zamestnancami školskej  jedálne sú kuchárky a jeden zamestnanec pracujúci ako pomocný personál. 
2.5 Elokované pracovisko

Pripravuje žiakov 1. a 2. ročníka v dvojročnom učebnom odbore strojárska výroba, určenom pre žiakov, ktorí ukončili ZŠ v nižšom, ako 9. ročníku. Zriadené na adrese ZŠ s MŠ Pohorelá, Kpt. Nálepku 878, Pohorelá. Vyučovanie zabezpečujú  pedagogickí zamestnanci. V prípade potreby je jeden z pedagogických zamestnancov poverený funkciou vedúceho elokovaného pracoviska.
3.
Ďalšie zložky školy 

Súčasťou organizačnej štruktúry školy je sekretariát riaditeľa.
   Zabezpečuje organizačno-administratívne práce spojené s pedagogickou a organizačnou činnosťou školy,  Školského internátu a Školskej jedálne. Má 1 zamestnankyňu vo funkcii sekretárka a je priamo podriadená riaditeľovi/ke školy .
4.
Schéma organizačnej štruktúry

           Organizačno - riadiace vzťahy sú graficky znázornené v schéme organizačnej štruktúry , ktorá je prílohou  III. časti.
IV. časť

Riadenie  školy 
1. Štatutárny orgán 
Na čele školy je riaditeľ/ka, ktorá riadi činnosť organizácie a koná v jej mene. Vymenúva  ho zriaďovateľ na päťročné funkčné obdobie na návrh rady školy. Zodpovedá za dodržiavanie štátnych vzdelávacích programov určených pre školu, ktorú riadi, vypracovanie a dodržiavanie školských vzdelávacích programov a výchovného programu, vypracovanie a dodržiavanie plánu kontinuálneho vzdelávania pedagogických zamestnancov, dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, ktoré súvisia s predmetom činnosti školy alebo školského zariadenia, každoročné hodnotenie pedagogických a odborných zamestnancov,  úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy alebo školského zariadenia,  rozpočet, financovanie  a efektívne využívanie finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy alebo školského zariadenia,  riadne hospodárenie s majetkom v správe alebo vo vlastníctve školy alebo školského zariadenia 

Riaditeľ/ka školy vykonáva štátnu správu v prvom stupni. Rozhoduje najmä o :
* prijatí žiaka na strednú školu,

* oslobodení žiaka od povinností dochádzať do školy,

* oslobodení žiaka od štúdia jednotlivých vyučovacích predmetov a ich častí,

* umožnení štúdia žiaka podľa individuálneho učebného plánu,

* povolení absolvovať  časť štúdia na škole obdobného typu v zahraničí,

* prerušení štúdia,

* povolení zmeny študijného alebo učebného odboru,

* preradení žiaka na základnú školu počas plnenia povinnej školskej dochádzky,

* povolení opakovať ročník,

* uložení výchovných opatrení,

* povolení vykonať komisionálnu skúšku,
* oznámení zákonného zástupcu žiaka, ktorý nedbá o riadnu školskú dochádzku dieťaťa, príslušnému orgánu,

* priznaní štipendia,

* určení príspevku zákonného zástupcu žiaka na čiastočnú úhradu nákladov za starostlivosť poskytovanú mládeži v škole a v školskom zariadení.
* individuálnom vzdelávaní žiaka, 

* vzdelávaní žiaka v školách zriadených iným štátom na území Slovenskej republiky so súhlasom zastupiteľského úradu iného štátu. 

2.
Poradné orgány štatutára
2.1   Pedagogická rada školy

     Členmi pedagogickej rady sú interní a externí vyučujúci, vychovávatelia a zástupcovia riaditeľky školy. Pedagogická rada  zaujíma stanovisko a rieši predovšetkým tieto úlohy :
* schvaľuje Školské vzdelávacie programy pre jednotlivé odbory,

* prerokovanie hlavných úloh školy pre školský rok a schválenie plánu práce školy a Školského internátu,
* organizáciu školského roku a komisionálnych  skúšok,
* oboznámenie s Pedagogicko-organizačnými pokynmi MŠ SR,

* úroveň a výsledky starostlivosti o zaostávajúce deti a nadaných žiakov,

* výsledky v správaní a prospechu žiakov v jednotlivých štvťrokoch, na polroku a konci roka,

* výsledky kontroly a hospitačnej činnosti za uplynulé obdobie,

* riešenie mimoriadnych výchovných deliktov - porušenia školského poriadku,

* organizáciu prijímacích a maturitných skúšok, KOŽAZ, olympiád a prevádzkovej praxe,

* organizačné pokyny k ukončeniu školského roka,

* vyhodnotenie výchovno-vyučovacích výsledkov za školský rok,

* návrh hlavných úloh pre nový školský rok,

* informácie pedagogicko-metodického charakteru z nadriadených orgánov a metodického centra.

2.2
Gremiálne porady


Členmi gremiálnej porady sú: riaditeľ/ka školy,  zástupcovia riaditeľa/ky, ekonómka školy, výchovný poradca a podľa problematiky riešenia sú prizývaní vedúci predmetových komisií, hlavný majster odbornej výchovy ( resp. koordinátor odbornej výchovy), vedúca školskej  jedálne, sociálny pedagóg, personalista, alebo triedny učiteľ. Na gremiálnej porade podľa plánu sa riešia najmä tieto úlohy a zaujíma sa stanovisko k týmto problémom:
* ŠkVP pre jednotlivé odbory ( aktualizácia,  tvorba, revitalizácia ...),
* proagácia školy na verejnosti, nábor žiakov,
* skvalitňovanie edukačného procesu v oblasti teoretickej aj praktickej prípravy

* zavádzanie prvkov duálneho vzdelávania,

* kontrola plnenia úloh vyplývajúcich z gremiálnej porady, pedagogickej rady, predmetových komisií           a porád triednych učiteľov

* organizácia školského roku a rozpracovanie úloh z Pedagogicko-organizačných pokynov MŠ SR,

* personálne obsadenie školy, upresnenie úväzkov, rozvrh hodín,

* organizácia prijímacích, maturitných, záverečných, komisionálnych a opravných maturitných  a záverečných skúšok, zhodnotenie ich priebehu,

* vypracovanie plánu práce na školský rok,

* zmeny v osobných príplatkoch , mimoriadne odmeny, platové postupy,

* príprava a realizácia inventarizácie,

* úlohy a opatrenia na úseku školského stravovania,

* zabezpečenie plnenia a kontrola úloh z pedagogickej rady,

* plán a vyhodnotenie vnútroškolskej kontroly, 

* návrh rozpočtu školy na školský rok a jeho plnenie v jednotlivých štvťrokoch,

* polročné a koncoročné vyhodnotenie výchovno-vzdelávacích výsledkov a návrh opatrení,

* príprava a vyhodnotenie praktickej a písomnej časti maturitnej skúšky, kurzu pre ochranu života a zdravia , olympiád, prevádzkovej praxe žiakov 2. a 3. ročníka počas ústnych maturitných skúšok,

* organizácia vyučovania a exkurzií počas ústnych maturitných skúšok,

* úlohy spojené s ukončením školského roku,

* zhodnotenie práce gremiálnych porád, pedagogickej rady, porád triednych učiteľov, predmetových komisií, triednickych hodín zo zdravotnej výchovy,

* úlohy vyplývajúce z nariadení štátnych orgánov a metodického centra,

* vyhodnotenie a návrh opatrení pre skvalitnenie ochrany zdravia a bezpečnosti pri práci.

2.3  Porady predsedov predmetových komisií

Porád sa zúčastňujú predsedovia predmetových komisií, zástupcovia riaditeľa  a podľa obsahu rokovacieho programu sú prizývaní ekonómka, skladníčka. Predmetom rokovania sú najmä tieto úlohy a opatrenia :

* Školské vzdelávacie programy,
* zavádzanie prvkov duálneho vzdelávania v spolupráci s podnikateľskou sférou,

* návrh zmien v inovácii obsahu vyučovacích predmetov z pohľadu modernizácie vyučovania a požiadaviek 
regionálneho trhu práce ,
* vyhodnotenie plánu práce  vedúcich predmetových komisií a úlohy na odstránenie nedostatkov,

* kvalitatívna analýza realizovaných didaktických testov a návrhy opatrení na odstránenie zistených nedostatkov pre žiakov a pre vyučujúcich,

* hodnotenie dosahovaných vzdelávacích výsledkov v predmetoch a návrhov opatrení,

* návrhy na materiálovo-technické vybavenie laboratórií, odborných učební , školských dielní a určenie priorít pri ich vybavovaní, 
* prejednanie návrhov úväzkov a posúdenie odbornosti vyučovania na ich základe,

* návrhy na ďalšie odborno-metodické vzdelávanie vyučujúcich,

* vyhodnotenie plánu práce predmetových komisií a návrh na nový školský rok,

* návrhy tém pre praktickú a teoretickú časť maturitných skúšok,

* vypracovanie a kontrola plnenia tematických plánov v jednotlivých predmetoch,

* úlohy vyplývajúce z nariadenia vyšších štátnych orgánov, pedagogickej rady a rady školy pre výchovno-vzdelávaciu prácu školy.

2.4  Porady triednych učiteľov

Podľa charakteru riešených problémov sa ich zúčastňujú všetci triedni učitelia, alebo len triedni učitelia príslušných ročníkov, resp. tried. Stálymi členmi porady sú zástupcovia riaditeľa. Porady sa nemusia konať pravidelne, zvolávané sú v prípade potreby.
Na porade sa riešia a zaujímajú stanoviská k týmto problémom a opatreniam :

* plány práce triednych učiteľov z aspektov výchovných a vzdelávacích v školskom roku  pri realizácii zdravotnej výchovy a výchovy k rodičovstvu,

* stav a riešenie školskej dochádzky, návrhy opatrení na zníženie absencie,

* hodnotenie prospechu po jednotlivých predmetoch v ročníkoch a návrhy opatrení pre zvýšenie učebných výkonov žiakov,

* plán a hodnotenie mimoškolských výchovných aktivít tried,

* úroveň spolupráce triedneho učiteľa a zástupcov rodičov pri riešení výchovných a vzdelávacích problémov triedy,

* návrhy exkurzií a ich finančného zabezpečenia, participácia rodičov na účasti a finančnej výpomoci

* riešenie úloh a návrhy opatrení z triednych zasadnutí rady rodičov,

* vyhodnotenie plnenia plánu práce triednych učiteľov z aspektov výchovy k rodičovstvu a zdravotnej výchovy.

Porady triednych učiteľov sa realizujú spravidla súbežne so zasadnutiami pedagogickej rady, len v prípade potreby riešenia aktuálnych problémov aj mimo termínu zasadnutia pedagogickej rady.
3.   Vedúci ostatných organizačných útvarov

· Vedúci predmetových komisií 
Menuje ich a odvoláva na základe návrhu zástupcov riaditeľa školy riaditeľ školy. Ich právomoc a povinnosti určuje pracovná náplň. 
· Vedúci elokovaného pracoviska

Menuje a odvoláva ho, riaditeľ školy. Jeho právomoc a povinnosti určuje pracovná náplň.
Táto pozícia je vytváraná v prípade potreby, spravidla podľa počtu tried a žiakov elokovaného pracoviska. Učiteľ vymenovaný do pozície vedúceho elokovaného pracoviska podlieha zástupcovi riaditeľa pre technické odbory.


4.
Vnútorné normy školy  


    Vydáva písomnou formou riaditeľ školy. Sú to :

1. Školské vzdelávacie programy

2. Školský poriadok
3. Pracovný poriadok

4. Tematické výchovnovzdelávacie plány
5. Ročný plán práce, ktorého súčasťou je

· analýza dosiahnutých výchovno-vyučovacích výsledkov za predchádzajúci rok

· úlohy pre nový školský rok

· plány práce poradných orgánov štatutára

6. Zásady usporiadania vnútorného kontrolného systému

7. Pracovná náplň oddelení, úsekov, predmetových komisií a triednych učiteľov
8. Pracovné náplne zamestnancov školy

9. Vnútorný platový predpis

10. Zásady pre poskytovanie cestovných náhrad

11. Práca nadčas pedagogických zamestnancov
12. Obeh účtovných dokladov

13. Interné smernice

V. časť

Záverečné ustanovenia

1. Organizačný poriadok je po jeho zverejnení záväzný pre všetkých  zamestnancov školy, ktorí sú s organizáciou  v pracovnom pomere.
2. Zmeny a doplnky organizačného poriadku, po prerokovaní v príslušných poradných orgánoch štatutára, alebo po prerokovaní s vedúcimi oddelení a úsekov, vydáva písomnou formou riaditeľ/ka školy. 

3. Prílohu organizačného poriadku tvoria pracovné náplne pre jednotlivých zamestnancov a menovacie dekréty, ktoré sú súčasťou ich osobných spisov.
V Brezne 01.09.2015  





         PaedDr. Danka Kubušová
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