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1. kapitola

Statutérny organ a jeho zastupovanie

Statutdrnym organom SOS Pruské je riaditelka 3koly, ktort do funkcie ustanovuje

a z funkcie odvoldva predseda Trenéianskeho samospravneho kraja.

Riaditelka, ako $tatutarny orgéan skoly, kond v jej mene vo vietkych jej veciach. Rozhoduje
vidy samostatne, pokial jej rozhodnutie nie je podmienené schvalenim rady Skoly alebo
odborovej organizécie.

Riaditelku zastupuje v jej nepritomnosti pedagogicky zastupca pre teoretické
vyucovanie, pedagogicky zastupca pre praktické vyucovanie a vedtca pre technicko-
ekonomické cinnosti, ktori riadia ¢innosti na svojich tsekoch.

V pripade potreby mé6Zu byt osobitnym poverenim ustanoveni na zastupovanie aj dali
zamestnanci zamestnavatela.

2. kapitola
Skolska dokumentacia a kore$pondencia

a/ Pisomné dokumenty vydavané skolou musia spifiat potrebné nalezitosti v zmysle
nasledovnych zdkonov: zakona ¢. 71/1967 Z. z. o spravnom konani, zakona &. 245/2008 Z. z.
o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon), vyhlasky MS SR ¢. 318/2008 Z. z. o ukonéovani étadia
na strednych Skoldch, vyhlasky ¢. 282/2009 Z. z. o strednych gkoléch, & 445/2009 Z. z. o
kontinualnom vzdelavani, kreditoch a atestaciach pedagogickych zamestnancov a odbornych



zamestnancov a zdkon ¢. 317/2009 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych
zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov a prisluénych nariadeni,
metodickych usmerneni vydanych nadriadenymi organmi M3 SR, TSK, K3U.

b/ Za rozdelovanie do3lej posty zodpoveda spravca registratury (veduca sekretariatu).
Prirozdelovani posty je potrebné désledne dbat na dodrziavanie ustanoveni zikona

€. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach a zakona & 9/2010 Z. z. o stainostiach:
podanie, ktoré svojim obsahom napliia znaky staznosti (staZovatel sa domaha ochrany
svojich prév alebo pravom chranenych zaujmov, pretoze doslo k ohrozeniu &innostou alebo
necinnostou Skoly — vietkych jej zamestnancov — pedagogickych i nepedagogickych), uz pri
rozdefovani posty oznacit spdsobom na to u zamestnavatela uréenym a postupit uréenému
zamestnancovi resp. Utvaru na zavedenie do evidencie staZnosti.

¢/ Za obeh pisomnosti u zamestnavatela od ich prijatia / vytvorenia az do ich uloZenia do
priru¢ného registrattrneho strediska zodpoveda spravca registratury. Posta sa eviduje

v knihe doslej a odoslanej posty na sekretariate, pricom kaidej ¢&i uz doslej alebo odoslanej
poste sa priraduje evidenéné éislo. Vietky pisomnosti sa uchovavaju na zaklade
registratirneho planu v registratirnom stredisku 3koly. NéleZitosti spracovania pisomnosti
st spracované v registratirnom poriadku SOS Pruské.

d/ Pisomnosti zasielané $kolou rodi¢om $tudentov rovnako ako rozhodnutia riaditelky skoly
o vychovnych opatreniach atd. sa rodi¢om posielaji doporuéene, prip. doporuéene

s navratkou do vlastnych rik. BeZnou poitou je moiné zaslaf len postu na vyslovny pokyn
toho, kto vec vybavuje ~ veduci Usekov, triedny ucitel prisluinej triedy.

3. kapitola
Formy zabezpecenia a kontrola plnenia tloh

Na zabezpecenie plnenia a kontroly uloh riaditelka zvoléva pravidelné planované pracovné
porady. Zucastiuju sa ich veduci zamestnanci, predseda odborového organu a v pripade
potreby moZno prizvat aj daldich zamestnancov.

Na zabezpecenie plnenia aktudlnych uloh riaditelka zvolédva operativne pracovné porady.
Riaditelka moZe zvolavat aj dalSie porady, najmé spoloéné porady alebo porady Utvarov
Skoly.

Veduci oddeleni a Usekov zvolavaju porady organizaénych zloZiek, ktoré riadia. O kaidej
porade sa vyhotovuje strucny zaznam schvalovany zamestnancom, ktory poradu zvolal.
Veduci zamestnanci st povinni oboznamovat nimi riadenych zamestnancov s riadiacimi
aktmi skoly, s vysledkami pracovnych porad, najma s prijatymi zévermi a Glohami.

Veduci zamestnanci jednotlivych dsekov organizaénej $truktiry vydavaju pokyny svojim
podriadenym zamestnancom podla povahy veci a to pisomne alebo Ustne. V pripade
vydania pokynu zamestnancovi iného useku organizacnej Struktury informuju o tejto
skuto¢nosti jeho bezprostredného nadriadeného; tuto povinnost ma aj zamestnanec, ktory
takato ulohu obdrzal.



4, kapitola
Podpisové a schvalovacie pravomoci

4.1 Riaditelka Skoly schvaluje a podpisuje:

» organizacny poriadok 3koly, jeho prilohy, zmeny a doplinky (po schvéleni
zriadovatelom, ak to zriadovatel uréi)

» vnuatorné predpisy $koly — prikazy riaditelky, ich zmeny a doplnky, pracovny poriadok,
kolektivne zmluvy, ich zmeny a doplnky, registraturny plan a poriadok, vnutorné
predpisy a smernice

» vSetky listiny pre zriadovatela, nadriadeny organ, orgény Statnej a verejnej spravy, ak
nie je dalej uvedené inak

» odpovede na staZnosti vypracované pisomnou formou — v listine musi byt uvedeny
ten, kto kto pisomnost vybavuje;

» plany hlavnych dloh Skoly, ich zmeny a doplnky

» spravy a informacie pre $tatne organy

» rozbory a zhodnotenia ¢innosti, ak si ich aprobaciu vyhradila

» zasadné vyhldsenia o organizécii a &Ginnosti Skoly publikované vo verejnych
oznamovacich prostriedkoch

» vznik, zmenu a zanik pracovného pomeru vo vykone prace vo verejnom ziujme

a o vzniku, zmene a zaniku dal3ich pravnych vztahov potrebnych na zabezpeclenie
¢innosti Skoly

> upozornenia priamym podriadenym zamestnancom na porugenie pracovnej discipliny
v sulade s prisluSnymi pravnymi predpismi

» schvaluje platové naleZitosti zamestnancov, vratane odmien navrhnutych vedacimi
zamestnancami

» poskytovanie dovolenky na zotavenie podriadenym zamestnancom, ktorych priamo
riadi a uvolnenie tychto zamestnancov pri prekazkach v praci

» rozpocet, ekonomické rozbory, prikazy na ich vykonanie a opatrenia z nich
vyplyvajuce, dohody o hmotnej zodpovednosti, zmluvy uzatvorené podla
Obchodného a Obéianskeho zakonnika

» predloZené objedndvky na nakup materidlu, opravy, sluzby a faktury

» nariadenie pracovnej cesty mimo tzemného obvodu Skoly, prikazy na cestu

a cestovné Ucty zamestnancov, ktorych priamo riadi

suhlas s ucastou zamestnanca skoly na $koleni

daldie rozhodnutia, vnitorné predpisy, opatrenia a pisomnosti v zmysle zakona ¢.

245/2008 Z. z., a suéasne tie, ktoré si vyhradi

Y Vv

4.2 Zastupca riaditelky 3koly

Zastupca riaditelky Skoly je podriadeny riaditelke Skoly. PovaZuje sa za vedtceho
zamestnanca v zmysle a preto sa jeho miesto obsadzuje na zaklade vyberového konania
vyhlaseného riaditelkou 3koly.

Druh prace v pracovnej zmluve, pravomoci i pracovnu naplr ako aj ich zmeny mu uréuje
riaditelka Skoly. Pocet zastupcov riaditelky, ich miera vyucovacej povinnosti sa riadia



prislusnymi pravnymi predpismi.

Zastupca riaditelky Skoly pre veci pedagogické — zastupca riaditelky pre teoretické
vyucovanie a zastupca riaditelky pre praktické vyucovanie

Podpisuje:
» poskytovanie dovolenky na zotavovanie zamestnancom, ktorych riadi, a uvolnenie
tychto zamestnancov pri prekazkach v praci
» pracovné vykazy zamestnancov, ktorych priamo riadi

4.2.1 Ucitel

Je podriadeny zéstupkyni riaditelky Skoly.

ReSpektuje a plni prikazy zéstupcu riaditelky pre veci pedagogické, ktory koordinuje jeho
pracu a poveruje ho operativnymi tlohami stvisiacimi s jeho pracovnou naplnou

a organizacnym poriadkom.

Triedny ucitel podpisuje:
» aje zodpovedny za vedenie triednej knihy
» vysvedcenia Ziakov
» daldiu pedagogicki dokumentaciu v zmysle zakona ¢. 245/2008 Z. z.

Zacinajuci ucitel podpisuje:
> aje zodpovedny za vedenie triednej knihy a zapis zndmok do triedneho harku
a katalégového listu

Samostatny ucitel popisuje:
» ajezodpovedny za vedenie triednej knihy a zapis znamok do triedneho harku
a katalogového listu

4.2.2 Ucitel - veduci Skolskej predajne JUVENTUS

Podpisuje:
» objednavky, doslé a vyslé faktury, dodacie listy, prijemky, vydavkové pokladniéné
doklady, knihu pokladne (denné triby)
» triednu knihu
» vykazy Ziakom

4.2.3 Hlavny majster odbornej vychovy
Je podriadeny zastupcovi riaditelky pre praktické vyucovanie.

Podpisuje:
» pracovné vykazy na produktivnu pracu Fiakov
» z(¢tovanie a erpanie pohonnych hmét

T

» vydajky na material



Majster odbornej vychovy
Je podriadeny zastupcovi riaditelky pre praktické vyucovanie.

Podpisuje:
» dennik evidencie odborného vycviku odbornej skupiny
» zlctovanie a Cerpanie pohonnych hmét za pridelend mechanizaciu

4.3 Veduca useku TEC
Podpisuje:

» prihlasky a odhlasky suvisiace so zdravotnym a socidlnym poistenim zamestnancov,
ak si ich aprobdciu nevyhradila riaditetka

» vyuctovanie pracovnych ciest vietkych zamestnancov skoly

» poskytovanie dovolenky na zotavovanie zamestnancom, ktorych riadi, a uvolnenie
tychto zamestnancov pri prekdzkach v préci

» pracovné cesty a cestovné Uty podriadenych zamestnancov, vratane realizaénych

kontrolnych listov na vykonanie predbeinej kontroly, ktoré su sucastou cestovného

prikazu

spravy a zaznamy z vykonanej vnutornej kontrolnej ¢innosti

pokyny, usmernenia, urgencie a opatrenia z agendy oddelenia, ak si ich aprobaciu

nevyhradil riaditel

mesaéné prehlady pre zriadovatela

dalsie pisomnosti podla pokynov riaditelky

Y vV

Y VvV

4.3.1 Mzdovy uctovnik

Podpisuje:
» potvrdenie o zarobku pre zamestnancov
» vykaz o dochadzke zamestnancov

4.3.2 Referent ekonomickych ¢innosti — personalista

Podpisuje:
» Cestné vyhlasenie doby zapocitanej praxe zamestnancov

4.3.3 Referent ekonomickych cinnosti — majetkar

Podpisuje:
» vsetky doklady tykajuce sa majetku (inventiry)
» pokladnu
» rozne pisomnosti ako napr. Ziadosti



4.3.4 Vieobecny uctovnik

Podpisuje:
» bankové doklady, doslé faktury, ostatné interné doklady (OID)

>

vSetky finan¢né pisomnosti stvisiace s financnou uctarriou

4.3.5 Pokladnik - skladnik

Podpisuje:

»

>
>
>

pokladni¢ne a skladové doklady, zauctovanie prijmovych a vydavkovych
pokladni¢nych dokladov, u¢tovné pisomnosti stvisiace s pokladriou a skladmi
vyslé faktury

vyuctovanie cestovnych prikazov tuzemskych i zahrani¢nych

vklady do banky

4.3.6 Vodi¢

Podpisuje:

»

zdznam o prevadzke nakladného motorového vozidla a osobného vozidla

4.4 Skolsky $pecialny pedagég

Skolska 3pecialna pedagogicka je podriadena riaditelke $koly.

»

podpisuje niektoré sucasti dokumentacie Ziaka so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami - SVVP, ktory je za&leneny = integrovany, napr. individualny vychovno-
vzdelavaci plan - IVVP a spravy

predklada a podpisuje IVVP Ziaka spolu s riaditelkou a triednym ucitelom, schvaluje
intervencie (ako so Ziakom pracovat)

4.5 Veduca vychovavatelka

Je podriadena riaditelke Skoly. Druh prace v pracovnej zmluve, prdvomoci i pracovnu ndpli
ako aj ich zmeny jej uréuje riaditelka skoly.

Podpisuje:

>

»

poskytovanie dovolenky na zotavovanie zamestnancom, ktorych riadi, a uvolnenie
tychto zamestnancov pri prekazkach v praci
pracovné vykazy



Vychovavatel

Podpisuje:
» priepustky Ziakom
» vychovné opatrenia Ziakov rodi¢om
> suhlas na zaznamy o $kolskych akciach
» inventdru

Vychovny poradca

Podpisuje:
> podklady pre drady
> prihlasky Ziakov na VS
» pozvanie rodi¢ov na pohovor

4.6 Veduca skolskej jedédlne

Veduca Skolskej jeddlne je podriadena riaditelke $koly. PovaZuje sa za vediceho
zamestnanca a preto sa jeho miesto obsadzuje na zaklade vyberového konania vyhlaseného
riaditelkou skoly.

Podpisuje:
» poskytovanie dovolenky na zotavovanie zamestnancom, ktorych riadi, a uvolnenie
tychto zamestnancov pri prekaZkach v praci
» ekonomické doklady ako napr. prijemky tovaru, faktury

» mesacné prehlady

Porusenie tohto aprobaéného poriadku sa povaZuje za zavazné porusenie pracovnej
discipliny zamestnancov 3koly.

V Pruskom, dria 01.01.2011

Ing. Janka Fedorova
riaditelka skoly



