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Príloha 1

Organizačná schéma
Č l á n o k 1
Základné ustanovenia

1.1 Stredná odborná škola Jozefa Čabelku bola zriadená v zmysle zriaďovacej listiny Trnavského samosprávneho kraja zo dňa 1. 7. 2002 v zmysle článkov XII. A XIII. Zákona NR SR č. 416/2001 Z.z. o prechode niektorých pôsobností z orgánov štátnej správy na obce a na vyššie územné celky, zákona Slovenskej národnej rady č. 542/1990 Zb. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve v znení neskorších právnych predpisov, zákona Národnej rady SR č. 279/1993 Zb. o školských zariadeniach v znení neskorších právnych predpisov a zákona č. 29/1984 Zb. o sústave základných a stredných škôl (školský zákon) v znení neskorších právnych predpisov, zákona Národnej rady SR č. 303/1995 Zb. o rozpočtových pravidlách v znení neskorších právnych predpisov.
1.2 Stredná odborná škola Jozefa Čabelku je typom strednej školy, ktorá poskytuje vzdelávanie v študijných odboroch. Zriaďovateľom je Trnavský samosprávny kraj (TTSK). Stredná odborná škola Jozefa Čabelku je rozpočtová organizácia s právnou subjektivitou.

1.3 Organizačný poriadok je základnou internou organizačnou normou Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku.

1.4 Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku, oblasť riadenia a činnosť Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku, deľbu práce a pôsobnosť jednotlivých útvarov.

1.5 Organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku.

1.6 Sídlom Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku je Bernolákova 383/10, Holíč. organizačný poriadok sa člení na všeobecnú časť, ktorá upravuje spoločné ustanovenia pre všetky úseky a zamestnancov, poradné orgány, zásady a metódy riadenia a organizácie Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku.

1.7 Osobitná časť upravuje poslanie a hlavné odborné činnosti jednotlivých úsekov Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku. Neoddeliteľnou súčasťou organizačného poriadku je organizačná schéma nachádzajúca sa v Prílohe 1. 
Článok 2
Všeobecná časť

2.1 Výkon pôsobnosti a ostatných úloh Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku zabezpečujú jednotlivé útvary.

2.2 Organizačnú štruktúru Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku určuje tento organizačný poriadok. Organizačná štruktúra vyjadruje optimálne zoskupenie útvarov Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku s cieľom zabezpečiť plnenie úloh a to:

· teoretické vyučovanie

· technicko-ekonomická činnosť súvisiaca s výchovno-vzdelávacím procesom a prevádzkou Strednej odbornej školy Jozefa Čabelku.

Strednú odbornú školu Jozefa Čabelku riadi a za jeho činnosť zodpovedá riaditeľ, ktorý je štatutárny orgán SOŠ Jozefa Čabelku Holíč.

Do pôsobnosti riaditeľa patrí zodpovednosť za:

a) prípravu kvalifikovaných  pracovníkov pre hospodársku sféru

b) poskytovanie úplného stredného odborného vzdelania v študijných odboroch – Príprava končí úspešným vykonaním maturitnej skúšky

c) záležitosti vo vzťahu k Trnavskému samosprávnemu kraju (TTSK) ako zriaďovateľovi

d) zásadné veci v SOŠ Jozefa Čabelku a to:

· deľbu práce a organizačnú štruktúru
· vymenovávanie a odvolávanie vedúcich zamestnancov

e) vydanie Ročného plánu kontinuálneho vzdelávania (po vyjadrení zriaďovateľa)

f) určenie štruktúry kariérových pozícií v škole vo vnútornom predpise (po prerokovaní v pedagogickej rade a so zriaďovateľom)

g) ostatné záležitosti na základe všeobecne záväzných právnych predpisov, alebo za povinnosti, ktoré si vyhradil

Riaditeľ zodpovedá za dodržiavanie záväzných právnych predpisov, ŠkVP, učebných osnov, učebných plánov, za odbornú a pedagogickú úroveň výchovno-vzdelávacej práce, za bezpečnosť a ochranu zdravia pri práci, za efektívne využívanie zverených prostriedkov a riadne hospodárenie s majetkom.

2.3 Pri zabezpečovaní odbornej a učebnej praxe žiakov na pracovisku mimo budovu SOŠ Jozefa Čabelku Holíč preverí riaditeľ vhodnosť prostredia, vybavenosť potrebnú na prípravu v príslušnom odbore.

Článok 3

3.1 Riaditeľa SOŠ Jozefa Čabelku v čase jeho neprítomnosti, alebo na základe jeho poverenia, zastupuje v plnom rozsahu jeho práv a povinností, okrem pracovno-právnych vzťahov, zástupca štatutárneho orgánu.

3.2 Zástupca štatutárneho orgánu riadi a zodpovedá za činnosť SOŠ Jozefa Čabelku v rámci jeho danej pôsobnosti.

3.3 Úlohy spojené s odborným, organizačným a technickým zabezpečení činnosti SOŠ Jozefa Čabelku plnia jednotlivé úseky na čele so svojim vedúcim.

Článok 4
Poradné orgány
4.1 Pre skvalitnenie a zvyšovanie účinnosti riadiacej práce a výchovno-vzdelávacieho procesu SOŠ Jozefa Čabelku zriaďuje riaditeľ poradné orgány, ktorých činnosť sa riadi plánmi práce. 

4.1.1 Pracovná porada riaditeľa
Prerokováva najaktuálnejšie a rozhodujúce otázky celkovej činnosti SOŠ Jozefa Čabelku. Čelnom pracovnej porady je zástupca riaditeľa. Podľa obsahu rokovania prizýva riaditeľ na pracovnú poradu aj ďalších vedúcich zamestnancov školy, pedagogických pracovníkov, zástupcov zamestnancov. Pracovná porada sa koná najmenej raz za mesiac.

4.1.2 Pedagogická porada

Usmerňuje a zjednocuje prácu pedagogických zamestnancov SOŠ Jozefa Čabelku Holíč. Rieši najdôležitejšie úlohy, prerokováva plán práce školy, hodnotí jeho plnenie, hodnotí výsledky výchovno-vzdelávacej činnosti, rokuje o výchovných opatreniach, ktoré ukladá riaditeľ. Ďalej rieši teoretické a praktické otázky vyučovania a výchovy.

4.1.3 Rada školy

Je zriadená v súlade so zákonom č. 596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov a v súlade s vyhláškou MŠ SR č. 291/2004 Z.z.

Vyjadruje sa:

K návrhom počtov prijímaných žiakov, návrhom na zavedenie študijných alebo učebných odborov a ich zameranie, k návrhom na úpravy v učebných plánoch a v skladbe vyučovaných voliteľných a nepovinných predmetov, k návrhu rozpočtu, k návrhu na vykonávanie podnikateľskej činnosti školy, k správe a výchovno-vzdelávacej činnosti školy, jej výsledkoch a podmienkach, k správe o výsledkoch hospodárenia školy, ku koncepčnému zámeru rozvoja školy, ktorý je rozpracovaný najmenej na dva roky a každoročne je vyhodnocovaný, vyjadruje sa tiež k informácii o pedagogicko-organizačnom a materiálno-technickom zabezpečení výchovno-vzdelávacieho procesu.

Členmi rady školy sú:

Dvaja zvolení zástupcovia pedagogických zamestnancov, jeden zvolený zástupca nepedagogických zamestnancov, traja zvolení zástupcovia rodičov a jeden zvolený zástupca žiakov, štyria delegovaní zástupcovia zriaďovateľa. 

4.1.4 Metodické orgány

Pre posudzovanie špecifických otázok výchovno-vzdelávacieho procesu zriaďuje riaditeľ SOŠ Jozefa Čabelku predmetové komisie, ktoré slúžia k zvyšovaniu metodickej úrovne výchovy a vzdelávania v jednotlivých vyučovacích predmetoch alebo skupinách predmetov. Predmetové komisie sa zriaďujú za účelom zlepšenia vzájomnej spolupráce medzi učiteľmi.

Článok 5
Základné zásady a metódy činnosti SOŠ Jozefa Čabelku Holíč

5.1  
SOŠ Jozefa Čabelku Holíč sa vnútorne člení na úseky:

- úsek riaditeľa 


- úsek teoretického vyučovania


- úsek technicko-ekonomický

Úsek je organizačný útvar, ktorý zabezpečuje ucelený súbor odborných činností. Za činnosť úseku zodpovedá riaditeľ, zástupca riaditeľa, alebo pracovník poverený vedením úseku.

5.2 Jednotlivé úseky pri výkone svojej činnosti vzájomne úzko spolupracujú.

5.3 V prípade, že sa vybavenie určitej veci dotýka pôsobnosti viacerých úsekov, zabezpečuje jej vybavenie ten úsek, ktorý bol riaditeľom SOŠ Jozefa Čabelku poverený plnením tejto úlohy.

5.4 Kompetenčné spory medzi jednotlivými úsekmi riešia vedúci úsekov vzájomnou dohodou. V prípade, ak nedôjde k dohode, rozhoduje o rozpore riaditeľ SOŠ Jozefa Čabelku

5.5 Pracovnú náplň činnosti jednotlivých zamestnancov určuje nadväzne na náplň práce útvaru riaditeľ školy. Popisy práce sú súčasťou pracovnej zmluvy a sú uložené v osobnom spise.

Článok 6
Práva a povinnosti pracovníkov určené Zákonníkom práce, Zákonom č. 552/2003 Z.z. o výkone práce vo verejnom záujme v znení neskorších predpisov, Zákonom č. 317/2009 Z.z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov, všeobecne záväznými právnymi predpismi a týmto organizačným poriadkom upravuje Pracovný poriadok SOŠ Jozefa Čabelku.

Článok 7
Odovzdávanie a preberanie funkcií

7.1  Odovzdávanie a preberanie funkcií sa vykonáva písomne v týchto prípadoch


a) ak ide o vedúcu funkciu


b) ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednosťou


c) ak o tom rozhodne riaditeľ školy

7.2  Rozsah protokolu o odovzdaní a prevzatí funkcie určí riaditeľ

7.3  V prípade odovzdávania funkcie súvisiacej s preberaním utajovaných skutočností sa postupuje podľa osobitných predpisov

Článok 8

8.1 Záverečné ustanovenia
8.2 SOŠ Jozefa Čabelku a jeho zamestnanci spolupracujú s Trnavským samosprávnym krajom, Krajským školským úradom v Trnave, ďalšími organizáciami štátnej správy a ďalšími organizáciami podľa ich požiadaviek.
8.3 Pri manipulácii s písomnosťami sa postupuje podľa osobitných predpisov (spisový poriadok). Zaobchádzanie s utajovanými skutočnosťami a písomnosťami upravujú príslušné právne predpisy a osobitné opatrenia zriaďovateľa.

8.4 Neoddeliteľnou súčasťou tohto organizačného poriadku je organizačná schéma (Príloha 1/).

8.5 Organizačný poriadok SOŠ Jozefa Čabelku Holíč vydáva, mení a ruší riaditeľ SOŠ Jozefa Čabelku Holíč.

8.6 Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 1. septembra 2012.

Holíč 1. septembra 2012




Ing. Jozef Pavlík












riaditeľ

Osobitná časť 

Základné vnútorné organizačné členenie SOŠ Jozefa Čabelku Holíč je zaznamenané v prílohe organizačného poriadku. 

V SOŠ Jozefa Čabelku sú zriadené úseky:

· úsek riaditeľa

· úsek teoretického vyučovania

· technicko-ekonomický úsek

Úsek riaditeľa

· organizačne zabezpečuje porady, zodpovedá za ich odbornú a organizačnú prípravu, zabezpečuje písomnú agendu súvisiacu s poradami,

· spracováva časové plány porád, ktoré zosúlaďuje s činnosťou riaditeľa,
· eviduje a sleduje terminovník úloh,

· sleduje vydávanie všetkých právnych a iných noriem a predpisov a upozorňuje riaditeľa SOŠ Jozefa Čabelku na právne úpravy, ktoré sa dotýkajú činnosti školy,

· vybavuje písomnú agendu a korešpondenciu SOŠ Jozefa Čabelku, telekomunikačný a poštový styk,

· eviduje a predkladá riaditeľovi SOŠ Jozefa Čabelku sťažnosti a podnety zamestnancov a žiakov,

· spracováva a vydáva organizačný poriadok SOŠ Jozefa Čabelku, vnútorný poriadok, pracovný poriadok, prevádzkový poriadok, resp. ďalšie interné smernice a ich zmeny a doplnky,

· zabezpečuje rozpracovávanie pokynov a smerníc nadriadených orgánov na podmienky SOŠ Jozefa Čabelku,

· vedie evidenciu poskytovania dovoleniek zamestnancom SOŠ Jozefa Čabelku, 

· zabezpečuje komplexnú personálnu agendu,

· zabezpečuje pracovno-právne úkony pre zamestnancov SOŠ Jozefa Čabelku Holíč,

· sleduje a vyhodnocuje zvyšovanie kvalifikácie pedagogických zamestnancov školy,

· vedie evidenciu pečiatok pracovníkov,

· objednáva školenie zamestnancov,

· organizačne zabezpečuje prijímanie žiakov na štúdium,

· zabezpečuje agendu pri maturitných skúškach,

· eviduje a uschováva podľa platných predpisov protokoly, revízne správy, zápisnice o akciách vykonaných v SOŠ Jozefa Čabelku kontrolnými a inými odbornými útvarmi nadriadených orgánov, materiály vlastných kontrolných akcií, eviduje dohody a zmluvy,

· vedie pokladňu SOŠ Jozefa Čabelku Holíč a pokladňu ZRPŠ,

· organizuje jazdy služobných vozidiel, vedenie agendy spojenej s prevádzkou motorových vozidiel, eviduje PHM,

· zabezpečuje ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľa SOŠ Jozefa Čabelku, 

· vydáva Ročný plán kontinuálneho vzdelávania (po vyjadrení zriaďovateľa)

· určuje štruktúru kariérových pozícií v škole vo vnútornom predpise (po prerokovaní v pedagogickej rade a so zriaďovateľom)

· v pracovnom poriadku rozpracováva zásady hodnotenia pedagogických zamestnancov, ustanovuje súbor pracovných činností vykonávaných priamou výchovno-vzdelávacou činnosťou a ostatnými činnosťami s ňou súvisiacimi, ustanovuje podmienky na vykonávanie ostatných činností súvisiacich s priamou výchovno-vyučovacou činnosťou a ďalším vzdelávaním aj mimo pracoviska,

· vedie školský register, zaraďuje pedagogického zamestnanca do príslušného kariérového stupňa.

Úsek teoretického vyučovania
· v zásade zabezpečuje výchovno-vzdelávací proces, zabezpečuje vyučovanie všeobecno-vzdelávacích, odborných, povinne voliteľných predmetov, príp. nepovinných predmetov podľa platných učebných plánov a osnov, 

· vytvára podmienky na rýchle a trvalé osvojenie potrebných teoretických vedomostí, zručností a návykov,

· využíva všetky platné metodické a didaktické poznatky vo výchovno-vzdelávacom procese,

· uplatňuje zásady spájania teórie s praxou, využívaním skúseností žiakov z praktického vyučovania a orientáciou prednášaného učiva na jeho uplatnenie v praxi

· vedie žiakov k cieľavedomému a samostatnému využívaniu odbornej literatúry a ďalších médií pri získavaní odborných poznatkov,

· spolupracuje s pedagogickými zamestnancami ostatných úsekov SOŠ Jozefa Čabelku,

· vedie predpísanú triednu dokumentáciu, evidenciu o plnení osnov, študijných výsledkoch, správaní a dochádzke žiakov, vedie pedagogickú dokumentáciu, 

· zabezpečuje vnútro školskú kontrolu na úseku,

· podieľa sa na získavaní žiakov do 1. ročníkov SOŠ Jozefa Čabelku,

· zabezpečuje krúžkovú činnosť v čase mimo vyučovania,

· stará sa o sklad učebníc, ich evidenciu a vydávanie.

Úsek výchovy mimo vyučovania

· vypracováva podklady pre plánovanie a vyhodnocovanie výchovných výsledkov na úseku,

· zabezpečuje výchovu mimo vyučovania,

· vykonáva pedagogický dozor, v súlade s rozpisom dozorov,

· zabezpečuje brigády žiakov na úprave okolia školy,

· zabezpečuje priamu výchovnú činnosť a služby tak, aby bola prevádzka školy plynulá a pedagogický dozor nepretržitý,

· vytvára vhodné materiálno-technické podmienky pre plnenie výchovných úloh úseku,

· vedie predpísanú pedagogickú dokumentáciu a evidenciu,

· zabezpečuje spoluprácu s pedagogickými pracovníkmi a verejnosťou,

· vedie a spravuje školskú knižnicu,

· organizuje záujmovo-umelecké, spoločensko-vedné, športové, technické aktivity žiakov s cieľom racionálne, aktívne, účelne a cieľavedome využívať voľný čas žiakov v súlade s ich záujmami,

· podieľa sa na organizácii krúžkovej činnosti,

· zabezpečuje vnútroškolskú kontrolu úseku

Technicko-ekonomický úsek

· dohliada na dodržiavanie všetkých zákonov a platných predpisov

· vykonáva periodické kontroly a revízie z podnetu riaditeľa SOŠ Jozefa Čabelku, prípadne na základe požiadaviek nadriadených orgánov, ministerstva, súdov a iných orgánov,

· podáva riaditeľovi SOŠ Jozefa Čabelku príp. jeho prostredníctvom správy a protokoly o prevedení revízií a previerok a kontroluje plnenie opatrení z nich vyplývajúcich,
· eviduje a ukladá kontrolné revízne správy a protokoly, pričom odpisy z nich o závažných zisteniach zasiela nadriadeným orgánom,

· vykonáva prvotnú evidenciu došlých faktúr, ich likvidáciu a platobný styk s bankou. Likvidáciu faktúr prevedie až po podpísaní faktúr, overení jej vecnej správnosti zodpovedným zamestnancom,

· zabezpečuje mzdovú agendu,

· prevádza kontrolu čerpania všetkých finančných položiek čerpania účtu z banky,

· spolupracuje s bankou v platobnom styku v rámci poverenia riaditeľa SOŠ Jozefa Čabelku,

· spracováva ročný plán SOŠ Jozefa Čabelku s rozpisom na jednotlivé mesiac,

· eviduje hospodárske zmluvy a objednávky a ich návrhy a spresnenie,

· sleduje plnenie hospodárskych zmlúv a objednávok, zároveň ich kontroluje, 

· kontroluje sprievodnú dokumentáciu všetkých nákupov a výdajov,

· spracováva príjmové a výdavkové doklady,

· navrhuje opravu alebo likvidáciu majetku SOŠ Jozefa Čabelku každého druhu,

· zabezpečuje a riadi celú archívnu činnosť SOŠ Jozefa Čabelku,

· vypracováva podklady pre mzdy zamestnancov SOŠ Jozefa Čabelku,

· eviduje a ukladá mzdové predpisy a ostatné podklady v organizácii miezd, 

· riadi inventúry celého majetku SOŠ Jozefa Čabelku, kontroluje správnosť a úplnosť prevádzania inventúr, inventárnych záznamov a vysporiadanie inventúrnych rozdielov,

· kontroluje návrhy dodávateľov a vedie evidenciu cenových ponúk nakupovaného tovaru,

· vedie evidenciu celého spravovaného majetku

· vypracováva a zodpovedá za správnosť požadovaných štatistických výkazov, 

· vykonáva rozbory hospodárenia SOŠ Jozefa Čabelku,

· vedie účtovnú evidenciu,

· zabezpečuje vykonávanie inventarizácie hospodárskych prostriedkov SOŠ Jozefa Čabelku, usporadúva jej výsledky,
· zabezpečuje stravovanie žiakov podľa platných predpisov a noriem,

· zabezpečuje styk s technikom BOZP,

· vypracováva rozbory úrazovosti, najmä príčin a navrhuje opatrenia na odstránenie nedostatkov, spracováva agendu s tým súvisiacu,

· riadi a kontroluje realizáciu investičnej výstavby,

· zabezpečuje prevádzku a hospodársku činnosť SOŠ Jozefa Čabelku,

· zabezpečuje nákup učebných pomôcok a didaktickej techniky,

· zabezpečuje nákup tovarov rôzneho druhu podľa potreby,

· v spolupráci s investorom sleduje prípadnú výstavbu, dostavbu alebo rekonštrukciu SOŠ Jozefa Čabelku,

· stará sa o ochranu majetku v celej SOŠ Jozefa Čabelku, zabezpečuje čistotu, hygienu a údržbu v celom objekte SOŠ Jozefa Čabelku a udržiava okolité priestory,
· všetky vyššie uvedené činnosti vykonáva v spolupráci s vedením školy.

Príloha 1 – Organizačná schéma SOŠ Jozefa Čabelku Holíč
ORGANIZAČNÁ  SCHÉMA  SOŠ Jozefa Čabelku platná od 1. 7. 2012
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