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Organizacny poriadok
Strednej odbornej Skoly obchodu a sluzieb
Nabrezie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza

Clanok I
Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok Strednej odbornej Skoly obchodu a sluzieb, Nabrezie
J. Kalin¢iaka 1, Prievidza (d’alej len ,Skola®) je zadkladnou vnutroorganizacnou
normou, ktora upravuje organizacnu Struktiru, naplii ¢innosti jednotlivych usekov
Skoly a vzajomné vztahy medzi nimi, urcuje tlohy, zodpovednost’ a rozsah pravomoci
riaditel’a @ zamestnancov $koly.

Organizacny poriadok je zavizny pre vSetkych zamestnancov skoly.

Clanok 11
Vseobecné ustanovenia

Skola je prispevkova organizacia s pravnou subjektivitou zriadena 1. septembra 2000.
V ramci svojho poslania plni Glohy vymedzené v Gplnom zneni zriad’ovacej listiny
schvalenej uznesenim Zastupitel'stva Trenc¢ianskeho samospravneho kraja ¢. 335/2007
dna 22. 08. 2007 (d’alej len ,,zriad’'ovacia listina®).

Skola pripravuje ziakov v najmenej dvojroénom a najviac pitroénom vzdelavacom
programe prislusného odboru vzdeladvania, poskytuje vzdelanie na vykon povolani
a odbornych ¢innosti, poskytuje stravovanie ziakom a zamestnancom $kol a skolskych
zariadeni, zabezpecuje ubytovanie ziakom $kol, poskytuje ubytovanie zamestnancom
strednych $kol a Skolskych zariadeni pocas podujati organizovanych Trencianskym
samospravnym krajom a strednymi Skolami a Skolskymi zariadeniami nim zriadenymi
a vykonava akreditovant vzdeldvaciu aktivitu ,,mésiar v pocte 160 hodin.

Clanok III
Sucasti Skoly

Stcast’ou Skoly su:

Skolska jedalen, Nabrezie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza ako sucast Strednej odbornej
Skoly obchodu a sluzieb, Nabrezie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza

Skolsky internat, Nabrezie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza ako sucast’ Strednej odbornej
Skoly obchodu a sluzieb, Nébrezie J. Kalinciaka 1, Prievidza

Dielne

Skolska jedaleni je $kolské widelové zariadenie pre zabezpelenie stravovania ziakov
a zamestnancov $kol a skolskych zariadeni.

Skolsky internat je $kolské vychovno-vzdelavacie zariadenie, ktoré zabezpeduje
ziakom 8kl vychovno-vzdelavaciu ¢innost’, ubytovanie a stravovanie.



3. V dielnach sa vykonava praktické vyucovanie pre ziakov Skoly.

a)
b)
c)
d)
e)

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Dieliia — Dom sluzieb KALINA, Nébrezie J. Kalin¢iaka 3, Prievidza zabezpecuje
odborny vycvik pre ziakov v Studijnych odboroch kozmetik, kadernik —
vizazista; odborny vycvik pre ziakov v uc¢ebnom odbore: kadernik. V ramci
praktického vyucovania vykonavanie cvi¢nych prac spocivajicich v poskytovani
kozmetickych, kadernickych, manikérskych a pedikérskych sluzieb.

Dielna — VISAGE 4 YOU, T. Vansovej 25, Prievidza zabezpecCuje odborny
vycvik pre ziakov Vv Studijnych odboroch kozmetik, kadernik — vizazista
a odborny vycvik Vv ucebnom odbore kadernik.

V ramci praktického vyucovania vykonavanie cviénych prac spocivajucich
Vv poskytovani kozmetickych, kadernickych, manikérskych a pedikérskych
sluzieb.

Dielna — Cukrarska vyrobna, Nabrezie J. Kalin¢iaka 1, Prievidza, zabezpecuje
odborny vycvik pre ziakov vucebnom odbore cukrar. V ramci praktického
vyuCovania vykonavanie cvi¢nych prac spocivajucich vo vyrobe a predaji
cukrarskych vyrobkov.

Dielia Skolska jedaleii, Nabrezie J. Kalingiaka 1, Prievidza ako sucast’ Strednej
odbornej Skoly obchodu asluzieb, Nabrezie J. Kalinc¢iaka 1, Prievidza
zabezpecuje odborny vycvik pre ziakov v Studijnych odboroch kuchar; casnik,
servirka a odborny vycvik v ucebnych odboroch kuchar a hostinsky. V ramci
praktického  vyucovania  vykondvanie cviénych  prac  spocivajucich
Vv zabezpeCovani pripravy jedal a reStauracnych sluzieb pre Skolské a zdvodné
stravovanie ziakov a zamestnancov skoly a poskytovani gastronomickych sluzieb.

Dielna A-klub, skolsky zavod restaura¢nych sluzieb, Svitoplukova 31, Prievidza
zabezpecuje odborny vycvik pre ziakov v Studijnych odboroch kuchér, ¢aSnik,
servirka a odborny vycvik v ucebnych odboroch kuchar a hostinsky. V ramci
praktického vyucovania vykonavanie cvi¢nych prac spocivajicich v zabezpeceni
pripravy jedal areStauracnych sluzieb pre Skolské a zavodné stravovanie
a poskytovanie gastronomickych sluZieb.

Clanok IV
Organizacné usporiadanie

Skola sa organiza¢ne ¢leni na:

usek riaditel’a Skoly

usek vychovy a vzdelavania

usek technicko-ekonomickych ¢innosti
usek Skolského stravovania

usek vychovy mimo vyucovania.

Usek je organizaény ttvar, ktory zabezpeuje uceleny stibor odbornych ¢innosti.

Jednotlivé useky pri vykone svojich ¢innosti vzajomne uzko spolupracuji. V pripade,
ze vybavenie ur€ite] veci vyzaduje sucinnost’ viacerych usekov, zabezpeluje jej
vybavenie ten usek, ktory bol riaditelom k tomu urceny.



4. Prilohou €. 1 tohto organiza¢ného poriadku je organiza¢na Struktara skoly.

Clanok V
Riadenie

1. Skolu zriad’uje a kontroluje Trenéiansky samospravny kraj (d’alej len ,,zriad’ovatel’),
ktory v pripade zistenych nedostatkov prijima potrebné opatrenia.

2. Statutarnym organom $koly je riaditel’ $koly, ktory vykonava svoju funkciu ako vykon
prace vo verejnom zaujme vV sulade splatnymi pravnymi predpismi. Riaditel’a
vymenuva a odvolava predseda Tren¢ianskeho samospravneho kraja na névrh rady
Skoly. V pracovno-pravnych vztahoch riaditel'a vystupuje za zriadovatela predseda
Trencianskeho samospravneho kraja.

3. Riaditel’ skoly je spravnym organom.

riadi ¢innost’ Skoly v sulade so zriad’ovacou listinou prostrednictvom zastupcov

a ostatnych veducich zamestnancov;

vymenuva a odvoldva svojich zastupcov a uréuje im rozsah prav a povinnosti;

- po vyjadreni rady Skoly vymentiva a odvolava zastupcov pre teoretické vyucovanie
a zastupcov pre praktické vyucovanie;

- Vv Case jeho nepritomnosti ho zastupuje zastupca pre teoretické vyucovanie, resp. iny
veduci zamestnanec, ktorého poveril zastupovanim;

- priamo riadi Gsek riaditel’a;

- vymenuva vedaceho useku technicko-ekonomickych ¢innosti, vedtiiceho Skolske;j
jedalne, vedtceho vychovavatela, hlavného majstra odbornej vychovy, veduceho
uctarne, veduceho useku technickych ¢innosti a vediceho tseku hospodarskych
¢innosti a ustanovuje triednych ucitel'ov, vychovnych poradcov a veducich
predmetovych komisii.

- zriad’'uje svoje poradné organy, ktorymi su pedagogicka rada, predmetové komisie a

d’alSie poradné organy podl'a potrieb skoly.

4. Usek vychovy a vzdelavania riadia traja zastupcovia pre teoretické vyucovanie a dvaja
zastupcovia pre praktické vyuCovanie.

5. Usek technicko-ekonomickych ¢innosti riadi veduci tiseku technicko-ekonomickych
¢innosti.

6. Usek skolského stravovania riadi vediici §kolskej jedalne.

7. Usek vychovy mimo vyucovania riadi vedtci vychovavatel’.



Clanok VI
Cinnost’ riaditela $koly a jednotlivych tsekov

Riaditel’ Skoly

vykonava najma:

Statnu spravu v prvom stupni podla zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni
neskorsich predpisov,

uzatvara pracovné zmluvy so zamestnancami v silade so Zakonnikom prace a inymi
platnymi pravnymi predpismi,

riadi a kontroluje najmi:

vychovu a vzdelavanie v skole,

pracu zamestnancov Skoly a jej sucasti,

urcuje najma:

koncepény zamer rozvoja Skoly,

pracovnu naplit zamestnancov Skoly a jej stiCasti,

plat zamestnancom podl'a platnych pravnych predpisov o odmenovani,

zodpoveda najmai za:

dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urc¢enych pre skolu,

vypracovanie a dodrziavanie ro¢ného planu dalSiecho vzdelavania pedagogickych
Zamestnancov,

kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, osobitnych pravnych
predpisov a vnatornych organiza¢nych a riadiacich noriem,

dodrziavanie u¢ebnych pldnov, uc¢ebnych osnov a vzdelavacich Standardov,

odbornt a pedagogicku tiroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

ucelné a efektivne vyuZivanie prostriedkov ur€enych na zabezpecenie ¢innosti Skoly,
dodrziavanie rozpoctovej discipliny v stilade so zdkonom o rozpoctovych pravidlach
verejnej spravy,

riadne hospodarenie s majetkom, ktory zriad’ovatel’ zveril do spravy skole,

prijatie v€éasnych a u€innych opatreni na ochranu majetku zriad'ovatel’a, ktory zveril
do spravy skole,

plnenie tloh uréenych zriad’ovatel'om,

uzatvaranie priaznivych podmienok na zvySovanie kvalifikovanosti a odbornej trovne
zamestnancov a na uspokojovanie ich socialnych potrieb,

predklada najma:

rade Skoly na vyjadrenie informdcie a materidly podla zdkona ¢. 596/2003 Z. z.
0 Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov,

informacie a materialy Okresnému tradu v Trendine, Statnej $kolskej inSpekcii
a ustrednym organom Statnej spravy podla zékona €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave
Vv Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov a d’al§im orgdnom podla vSeobecne zavéznych pravnych
predpisov,
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informacie a materidly zriadovatelovi podl'a vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a osobitnych pravnych predpisov,

vydava najma:

Skolsky vzdelavaci program po prerokovani v pedagogickej rade Skoly a v rade skoly,
vychovny program po prerokovani v pedagogickej rade a v rade skoly,

Skolsky poriadok po prerokovani v pedagogickej rade skoly a v rade skoly

pracovny poriadok a d’al§ie vnitorné organiza¢né a riadiace normy Skoly,

zriad’uje najma:
poradné organy poverenej riadenim Skoly

vytvara podmienky pre:
¢innost’ rady Skoly a ziackej rady.

Usek riaditela

zabezpecuje najmai:

ulohy v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a civilnej ochrany,

spracovanie dokumentacie z oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravia pri praci a civilnej
ochrany,

spracovanie dokumentacie z oblasti ochrany osobnych udajov,

spracovanie pracovného poriadku a ostatnych vnatornych smernic Skoly,
informa¢no-komunika¢né technolédgie Skoly,

rozvojové projekty skoly,

vedie najmi:

administrativnu agendu a registraturu skoly, archivaciu,
personalnu agendu zamestnancov §koly,

Skolsky register Ziakov,

pripravuje najma:
podklady pre riaditel'a skoly,
pisomnosti pre interné potreby $koly a pre styk s verejnost’ou.

Usek vychovy a vzdelavania

zabezpecuje najmai:

vychovu a vzdeldvanie v Skole ,

¢innost’ metodickych utvarov a predmetovych komisii,

podmienky na zefektiviiovanie vyu¢ovania a modernizaciu vyucovacieho procesu,
rozvojové projekty skoly,

Statistické vykaznictvo na Gseku vychovy a vzdeldvania,

vedie najmai:
pedagogicku dokumentéciu skoly,
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pripravuje najmai:
rozvrh hodin, zastupovanie za nepritomnych ucitel'ov, majstrov odbornej vychovy,

kontroluje najma:
uroven vychovy a vzdelavania v Skole.

Usek technicko-ekonomickych &innosti

zabezpecuje najma:

plynulu prevadzku Skoly a jej stucasti,

proces verejného obstaravania tovarov, prac a sluzieb,

investi¢nua ¢innost’,

hospodarenie s majetkom a ochranu majetku, ktory zriad’ovatel’ zveril do sprave $koly,
spracovanie mzdovej agendy,

vedenie UCtovnictva,

vykondvanie revizii a oprav vyhradenych technickych zariadeni,

rozvojové projekty skoly,

vedie najma:

uctovnu evidenciu,

agendu dodavatel'sko-odberatel'skych vzt'ahov,

evidenciu majetku a vykonavanie inventarizacie majetku,
Statistické vykaznictvo,

spracovava najmai:
podklady pre rozbory hospodarenia,
vystupy zo Statistického vykaznictva,

zodpoveda najma za:

dodrZiavanie rozpoctovej discipliny v sulade so zakonom o rozpoctovych pravidlach
verejnej spravy,

riadne hospodarenie s majetkom, ktory zriad’ovatel’ zveril do spravy skole,

spravnost’ vedenia Uctovnictva.

Usek §kolského stravovania

zabezpecuje najmi:

zdravu vyZivu deti a Ziakov v ¢ase ich pobytu v Skole a v domove mladeze,
stravovanie zamestnancov $§kol a Skolskych zariadeni,

Statistické vykaznictvo na useku Skolského stravovania,

rozvojove projekty Skolského stravovania,

zostavuje najma:
jedalny listok s dodrZiavanim vyzivovej hodnoty jedal,

zodpoveda najmi za:

dodrziavanie odporucanych vyzivovych davok potravin podla vekovych kategorii
stravnikov,

dodrziavanie materidlno-spotrebnych noriem a receptur pre Skolské stravovanie,
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dodrziavanie hygienickych poziadaviek a zasad spravnej vyrobnej praxe.
Usek vychovy mimo vyucovania

zabezpecuje najmi:

vychovu mimo vyucovania v domove mladeze,

nadvéznost’ vychovnej prace na vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ skoly,
rozvojové projekty skolského internatu,

Statistické vykaznictvo na tseku vychovy mimo vyucovania,

vedie najmai:
pedagogicki dokumenticiu a d’alSiu dokumenticiu podla vnutorného poriadku
Skolského internatu,

pripravuje najmi:
program domova mladeze,
casovy rozvrh sluzieb vychovévatel'ov, zastupovanie nepritomnych vychovavatelov,

kontroluje najma:
odbornu a pedagogicku trovent vychovy mimo vyucovania.

Clanok VII
Veduci zamestnanci

Vedtcimi zamestnancami su:
riaditel’ Skoly

zastupca pre teoretické vyucovanie
zastupca pre praktické vyucovanie
zastupca pre technicko-ekonomické ¢innosti
veduci Skolskej jedalne

veduci vychovavatel

hlavny majster odbornej vychovy
veduci uctarne

veduci tseku hospodarskych ¢innosti
veduci tseku technickych ¢innosti

Préva a povinnosti veducich zamestnancov su ur€ené Zakonnikom prace a osobitnymi
pravnymi predpismi.

Clanok VIII
Zamestnanci

Prava a povinnosti zamestnancov st ur¢ené Zakonnikom prace a osobitnymi pravnymi
predpismi.

Popis funk¢nej naplne jednotlivych zamestnancov navrhuje v stlade s népliou
¢innosti tseku priamy nadriadeny vedici zamestnanec a schval’'uje riaditel’ Skoly.



Clanok IX
Odovzdavanie a preberanie funkcii

Pri odovzdévani funkcie riaditela Skoly a ostatnych veducich zamestnancov sa
vyhotovi pisomny zaznam o odovzdani a prevzati, ktory obsahuje udaje o stave
plnenia uloh prislusného useku, o zamestnancoch, o spisoch, o stave finan¢nych
prostriedkov a majetku. Zaznam podpiSu odovzdavajlci, preberajici a priamy
nadriadeny vedici zamestnanec.

Pisomny zdznam o odovzdani a prevzati sa vyhotovi aj v pripade odovzdavania inej
ako veducej funkcie, ak ide o vykon ¢innosti s hmotnou zodpovednostou, alebo ak
o tom rozhodne riaditel’ skoly vzhl'adom na rozsah Cinnosti, dolezitost’ alebo iny
zavazny dovod. Pri odovzdavani vykonu ¢innosti spojenej s hmotnou zodpovednost'ou
sa vykond mimoriadna inventarizdcia. Rozsah zapisu o odovzdani a prevzati urci
priamy nadriadeny vedici zamestnanec.

Clanok X
Poradné organy riaditel’a

Pre skvalitnenie ¢innosti $koly a zefektivnenie riadiacej prace zriad’uje riaditel’ Skoly
svoje poradné organy.

Poradnymi organmi v oblasti pedagogického riadenia su: pedagogicka rada,
predmetové komisie a metodické komisie. Riaditel zriad’uje komisie: Skodovu
komisiu, inventarizaénl komisiu, vyrad’ovaciu komisiu, likvida¢ni komisiu, stravnu
komisiu a ocenovaciu komisiu a komisiu pre bezpe¢nost’ a ochranu zdravia pri praci.

Poradné organy zasadaji podl'a potreby apri svojej Cinnosti sa riadia platnymi
predpismi.

Clanok XI
Zaverecné ustanovenia

. Na platnost’ a G€¢innost’ zmien a dodatkov tohto Organizacného poriadku ako aj na
jeho prilohy sa vyzaduje predchadzajuci sthlas predsedu Trencianskeho
samospravneho kraja.

Tento Organizatny poriadok vratane jeho Prilohy & 1 schvélil predseda
Tren¢ianskeho samospravneho kraja predchadzajucim stihlasom ¢.TSK/2018/03247-
10 zo dna 25.05.2018 a nadobuda uc¢innost’ od 01.09.2018.

Diilom ucinnosti tohto Organiza¢ného poriadku sa rusi Organizacny poriadok
Zdruzenej strednej Skoly hotelovych sluzieb a obchodu v Prievidzi zo dina 01.07.2008
a s dodatkami: Dodatok ¢. 1 zo dna 1.9.2009, Dodatok ¢. 2 zo dna 1.9.2011, Dodatok
¢. 3 zo dna 1.8.2013, Dodatok ¢. 4 zo dna 1.9.2013, Dodatok ¢. 5 zo dna 7.8.2014,
Dodatok ¢. 6 zo dia 02.09.2014, Dodatok ¢. 7 zo dna 2.12.2014, Dodatok ¢. 8 zo dna



15.4.2015, Dodatok ¢. 9 zo dna 7.8.2015, Dodatok ¢. 10 zo dna 1.9.2015, Dodatok ¢.
11 zo dna 15.4.2016, Dodatok ¢. 12 zo dna 27.02.2017 a Dodatok ¢. 13 zo dna
25.05.2017.

V Prievidzi dita 25.05.2018

Mgr. Darina Kré¢ikova
poverend riadenim Strednej odbornej
Skoly obchodu a sluzieb, Prievidza
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