I. UOVODNE USTANOVENIA

1. Organiza¢ny poriadok Strednej odbornej Skoly gastronomie a cestovného ruchu Levicka
40, Nitra (d’alej len SOS GaCR) je zakladnou organizagnou a pravnou normou $koly, ktora je
zéavizna pre vSetkych zamestnancov a ziakov Skoly. Vydéava sa v sulade s § 11 ods. 10 pism.

f) zékona NR SR ¢. 245/2008 o vychove a vzdelavani (Skolsky zékon).

2. Organizaény poriadok je zakladna organiza¢na norma, ktord vymedzuje Cinnost’ a poslanie
Skoly, jej zakladni organizacni Strukturu, systém riadenia, posobnost’ jednotlivych

organiza¢nych jednotiek a ich vzdjomné organizacné vztahy.

II.ZAKLADNE USTANOVENIA

1. Zriad’ovacia listina

Strednd odborna Skola gastronémie a cestovného ruchu Levickd 40, Nitra vznikla 1.9.1983
ako Stredné odborné uciliSte Nitra — Mlynarce od¢lenenim od Stredného odborného ucilista

na Cintorinskej ulici v Nitre.

Dnom 1.1.1987 zriadil Zapadoslovensky krajsky narodny vybor v Bratislave Sprava

strednych odborny ucilist’ Stredné odborné uciliste v Nitre — Mlynarciach, ul. Frana Krala.

Dna 1.9.1987 bolo zriadené tym istym zriad’ovatelom komplexné Stredné odborné uciliste

v Nitre — Mlynarciach, ul. Frana Krara.

Diiom 1.1.1991 sa novym zriad'ovatelom stalo Ministerstvo Skolstva, mladeze a Sportu SR

a skolu spravovala Sprava Strednych odbornych ugilit’ pri Skolskej sprave Bratislava VII.

Do roku 1996 bol zriad’'ovatel'om Skoly Krajsky Skolsky trad Bratislava VII.



Od 24.7.1996 sa stal novym zriadovatelom Strednej odbornej Skoly Nitra so sidlom

Boleckova 2, Krajsky urad v Nitre.

1.7.2002 presla zriad’ ovatel'ska posobnost’ na Nitriansky samospravny kraj.

1.4.2007 Nitriansky samospravny kraj zriadil Skolsku jedalen ako sucast’ Skoly.

2. Pravne postavenie Skoly

Nazov: Stredna odborna skola gastrondmie a cestovného ruchu Levicka 40, Nitra
Sidlo: Levicka 40, 950 03 Nitra

1CO: 00596876

Forma hospodarenia: prispevkova organizacia s pravnou subjektivitou

Predmet Cinnosti: vychovno-vzdelavaci proces zamerany na pripravu ziakov na

odborné Cinnosti v stilade so zakladnymi pedagogickymi

dokumentmi.
Statutarny organ: riaditel’ka $koly, ktortt vymenuva a odvolava zriad’ovatel
Vymedzenie majetku: Skola obhospodaruje zvereny majetok v zmysle zdkona NR SR

¢. 278/1993 Z. z. o sprave majetku Statu v zneni neskorSich

zmien a doplnkov.

3. Poslanie a hlavné dlohy $koly

3.1. Poslanie ahlavné tlohy Skoly vychadzaju zo zakladného ciel'a slovenskej Skolskej
vzdelavacej sustavy. Je nim dosiahnutie takého stavu, v ktorom sa vytvoria stabilné
podmienky pre plnohodnotny rozvoj potencialnych pracovnych moznosti kazdého jednotlivca
s cielom celkového hospodarskeho, socidlneho a duchovného rozvoja Slovenskej republiky
ako vyspelej demokratickej spolo¢nosti. Zékladnym poslanim Skoly je uskutociiovat
vzdelavanie a vychovu v duchu moderného vedeckého poznania a Vv sulade so zisadami

humanizmu, demokracie a vlastenectva.



3.2. Hlavnou tlohou Skoly je popri pozadovanom vSeobecnom vzdelavani poskytovat aj
odborné vzdelavanie a pripravu za tcelom dosiahnutia profesijnych kompetencii absolventov,
ziskanie schopnosti aktivne a efektivne vyuzivat’ vedomosti, zru¢nosti a navyky pre vykon

zodpovedajuceho zamestnania.

3.3. Hlavnym ciel'om 8$koly je:
- pripravit ziaka na uspeSny, zmysluplny a zodpovedny osobny, obciansky
a pracovny zivot v podmienkach meniaceho sa sveta,
- pripravit’ Ziaka na ¢o najlepSie uplatnenie sa na trhu prace,
- pripravit’ ziaka na celozivotné vzdelavanie,
- roz8irit' u ziaka vSetky kompetencie tak, aby sa stal harmonicky rozvinutou
osobnost’ou. Okrem vSeobecnej a odbornej zlozky vzdeldvania kladieme doraz aj na

mravnu, estetickq, telesnt, zdravotn a ekologickt vychovu.

3.4. Skola spolupracuje vzmysle platnych zakonov anoriem s dal§imi organmi
a organizaciami v otazkach patriacich do jej posobnosti ako si: MS VV a § SR, SPU, SIOV,
NUCEM, MPC, NSK, vysoké Skoly, stredné Skoly, zdkladné Skoly, SOPK, profesijné

organizacie, regionalne komory stavovskych organizacii a pod.

3.5 Pri svojej ¢innosti sa Skola riadi predovSetkym tymito pravnymi predpismi:

- Zékon €. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zédkon) a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.

- Zakon €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprdve a o zmene a
doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov.

- Zakon ¢. 317/2009 Z.z o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

- Vyhlaska MS SR & 65/2015 Z.z. o strednych $kolach v zneni neskorsich predpisov. -
Vyhlaska MS SR ¢&. 318/2008 Z.z. o ukonCovani §tidia na strednych 3kolach v zneni
neskorSich predpisov.

- Metodicky pokyn €. 21/2011 na klasifikaciu a hodnotenie ziakov strednych $kol,

- Zékon €. 311/2011 Zakonnik prace v zneni neskorSich zmien a doplnkov.



- Nariadenie vlady SR ¢. 630/2008 Z.z., ktorym sa ustanovuji podrobnosti rozpisu financnych
prostriedkov zo S$tatneho rozpoctu pre Skoly a Skolské zariadenia v zneni neskorSich
predpisov.

- Zakon €. 564/2004 Z.z. o rozpoctovom urceni vynosu dane z prijmov uzemnej samosprave v
zneni neskorsich predpisov.

- Nariadenie vlady ¢. 668/2004 Z. z. o rozdelovani vynosu dane z prijmov Uzemnej
samosprave v zneni neskorsSich predpisov.

- Zékon €. 597/2003 Z.z. o financovani zakladnych $kol, strednych §kdl a Skolskych zariadeni
v zneni neskorsich predpisov.

- Zékon ¢. 552/2003 Z.z. o vykone prace vo verejnom ziaujme a o zmene a doplneni
niektorych zékonov.

- Zékon ¢&. 553/2003 Z.z. o odmeniovani niektorych zamestnancov pri vykone prace vo
verejnom zaujme

- Zakon ¢. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
- Zékon €. 124/2006 Z.z. o bezpecnosti a ochrane zdravia pri praci a o zmene a doplneni

niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

- Dalgia platn4 legislativa

3.6. Zakladné organiza¢né a riadiace normy, ktorymi sa skola riadi:

- Zriad'ovacia listina SOS GaCR

- Stattit SOS GaCR

- Skolsky vzdelavaci program

- Organiza¢ny poriadok

- Skolsky poriadok

- Skolsky vzdelavaci program pre vietky odbory

- Pracovny poriadok a jeho doplnky

- Prevadzkovy poriadok skoly, telocvicne a Skolskej jedalne

- Registratarny poriadok a registratirny plan,

- Kolektivna zmluva a jej doplnky

- Bezpecnostny projekt na ochranu osobnych tdajov

- Zékladna pedagogickd dokumenticia v zmysle § 29 zdkona NR SR ¢. 596/2003 Z.z.
0 Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Vv zneni neskorSich predpisov,



- zapisy zo zasadnuti poradnych organov riaditel’ky Skoly a organizacnych ttvarov skoly,
- operativne materialy — dokumenty BOZP, CO a PO,

- plany akcii a podujati,

- rozvrh hodin, dozorov a zastupovania.

- interné smernice a predpisy Skoly.

4. Predmet ¢innosti Skoly

4.1. SOSGaCR poskytuje stredné odborné vzdelanie ISCED 3C v trojroénych uéebnych
odboroch a ukon¢uje sa vyu¢nym listom a ISCED 3A v stvorro¢nych Studijnych odboroch
aukonduje sa maturitnym vysvedéenim. Realizuje sa podla Skolského vzdelavacieho
programu, ktory je v sulade so Statnym vzdelavacim programom. Jedna sa o komplexnu
pripravu Ziakov, a to znamena teoretické vyucovanie, praktické vyucovanie a vychova mimo
vyulovania. Stadium je denné a je zamerané na ekonomiku a organizaciu, obchod a sluZby.
Po uspesnom absolvovani prisluSného uc¢ebného vzdeldvacieho programu, poskytuje nasa
skola dal§i stupefi vzdelavania, ato nadstavbové stadium. Skola pripravuje absolventov

priamo do praxe, ale nezanedbatelna ¢ast’ pokracuje aj v stidiu na vysokych skolach.

4.2. Okrem hlavného predmetu Cinnosti, ktorym je vychovno-vzdeladvaci proces, vykonava
Skola d’alSie Cinnosti v sulade so zriad’ovacou listinou a so vSeobecne platnymi zavdznymi

predpismi (aktivity mimovyucovacieho charakteru, z ktorych plynu skole prijmy a pod.).

4.3. Neoddelitelnou stcastou vychovno-vzdelavaciecho procesu je aj zdujmova cinnost’

ziakov, ako su sutaze, kurzy, exkurzie, prednasky, projekty.



5. Odbory Studia

SOS GaCR mé zaradené v sieti strednych §kol nasledovné §tudijné a u¢ebné odbory:

5.1. Studijné odbory:

Kdéd odboru Nazov odboru Dizka pripravy
6355 M sluzby v cestovnom ruchu 4 roky
6444 K Casnik, servirka 4 roky
6445 K kuchar 4 roky
6403 L podnikanie v remeslach a sluzbach 2 roky

(nadstavbové Studium)

Vsetky vyssie uvedené §tudijné odbory maju dennti formu §tidia. Stvorroéné §tidiu je uréené
pre absolventov zékladnych §kol a kon¢i maturitnou skuskou. Certifikdtom o absolvovani je
maturitné vysvedcenie a vyuény list (okrem odboru 6355 M — iba maturitné vysvedcenie).

Dvojro¢né nadstavbové stidium nadvdzuje na ucebné odbory a je urcené pre absolventov
Vv odboroch kuchar, caSnik, cukrar. Toto Stadium konci maturitnou skuskou. Certifikatom

0 absolvovani §tidia je maturitné vysvedcenie.

5.2. Ucebné odbory

Kéd odboru Nézov odboru Dizka pripravy
6444 H casnik, servirka 3 roky
6445 H kuchar 3 roky
6468 F pomocnik v kuchyni 2 roky

Vsetky vyssie uvedené ucebné odbory maju dennt formu $tadia a su urcené pre absolventov
zakladnych $kol. Stadium konéi zaverecnou skiiSkou a certifikatom o absolvovani Stadia je

vyucny list.



111. VNUTORNA ORGANIZACIA SKOLY

1. Organizac¢na Struktira

Organiza¢na Struktira riadiacich vztahov a kompetencii je rozélenena do jednotlivych
usekov a utvarov na cele s prislusSnym zodpovednym vedicim zamestnancom. Su to
organizacné celky, ktoré komplexne zabezpecuji a koordinuju vacsi rozsah vzajomne

stvisiacich ¢innosti uréeného zamerania (vid’ priloha ¢. 1)

2. Organizacéné Clenenie Skoly

2.1 Organizacné useky autvary plnia ulohy spojené s odliSnym odbornym, persondlnym,
organiza¢nym a technickym zabezpecenim poslania Skoly. Na cele usekov si veduci
zamestnanci, ktori su priamo podriadeni riaditel’ke Skoly. Na cele utvarov su veduci

zamestnanci, ktori si priamo podriadeni prislusnému vedicemu useku.

2.2 Skola m4 vytvorené nasledovné tiseKy a titvary:

Useky gkoly:
- usek vedenia Skoly
- usek teoretického vyucovania a odbornych zamestnancov
- usek praktického vyu€ovania
- usek technicko-ekonomickych ¢innosti

- usek Skolského stravovania

Utvary skoly:
- Utvar riaditel’a
- Utvar praktického vyucovania kucharov
- utvar praktického vyucovania ¢aSnikov
- ekonomicky utvar
- Utvar technicko-prevadzkovy

- Skolska jedalen



2.2.1 Usek vedenia $koly tvoria:
- riaditel’ka skoly
- veduca pre technicko-ekonomické ¢innosti a personalne ¢innosti
- zastupkyna riaditel’ky pre teoretické vyuCovanie
- zéastupkyna riaditel’ky pre teoretické vyucovanie, odborni prax a vychovu mimo
vyucovania
- hlavna majsterka odborného vycviku pre odbor kuchar

- hlavna majsterka odborného vycviku pre odbor ¢asnik

2.2.2 Usek teoretického vyugovania a odbornych zamestnancov tvoria:
- ucitelia teoretického vyucovania (v tom triedni ucitelia, predsedovia predmetovych
komisii, vychovny poradca, koordinatori a preventisti ...)
- Skolsky psycholog
- pedagogicky asistent

2.2.3 Usek praktického vyugovania tvoria:
- majstri odborného vycviku pre odbor kuchar

- majstri odborného vycviku pre odbor ¢asnik

2.2.4 Usek technicko-ekonomickych &innosti tvoria:
- hospodarka a pokladnicka Skoly
- mzdova uctovnicka
- v§eobecna uctovnicka
- spravca pocitacovej siete a technik pre vypoctovl techniku
- referent Gseku riaditel’a - asistentka
- Skolnik
- vodi¢, udrzbar

- upratovacky

2.2.5 Usek $kolského stravovania tvoria:
- referent Skolského stravovania

- hlavna kucharka



- pomocna kucharka
2.3 Predmet ¢innosti jednotlivych tsekov

2.3.1 Usek vedenia riadi ¢innost’ vietkych usekov na $kole. Riadi vychovno-vzdelavaci

proces, odborné vzdeldvanie a vychovu mimo vyucovania, riadi ekonomiku Skoly.

2.3.2 Usek ugitelov a odbornych zamestnancov zabezpeuje vychovno-vzdelavaci proces

a mimovyucovaciu ¢innost’ na Skole.

2.3.3 Usek praktického vyulovania zabezpetuje odborny vycvik Ziakov na pracoviskach

U zamestnavatel'ov.

2.3.4 Usek technicko-ekonomickych &innosti zabezpetuje technicku a ekonomicku &innost

skoly.

2.3.5 Usek $kolského stravovania zabezpeduje prevadzku a &innost’ $kolskej jedalne.

IV. VEDUCI ZAMESTNANCI SKOLY

1. Riaditel’ka Skoly

1.1 V zmysle zakona ¢. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v skolstve a Skolskej samosprave a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov Skolu riadi riaditel’ka
Skoly. Riaditel’ka Skoly vykonava Statnu spravu v prvom stupni podla § 5 ods. 4 citovaného

zakona.

1.2 Riaditelku Skoly vymenuva a odvolava zriad’ovatel’ — Nitriansky samospravny kraj,
podla zdkona €. 596/2003 Z. z. o §tatnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o zmene a
doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorSich predpisov na navrh prislusnej rady Skoly,

alebo aj bez navrhu rady Skoly v pripadoch uréenych zékonom.



1.3 Riaditel’ka Skoly menuje dvoch zastupcov riaditel’ky skoly pre vychovu a vzdelavanie.
1.4 RiaditePka Skoly menuje Statutiarneho zastupcu riaditel’ky Skoly. V nepritomnosti
zastupuje riaditel’ku Skoly Statutarny zéastupca, ak nerozhodne riaditel’ka Skoly inak.
Statutarnym zéastupcom riaditel’ky $koly je zastupkyha riaditel’ky pre technicko-ekonomické

¢innosti.

1.5 Riaditel’ka $koly vykonava §tatnu spravu v prvom stupni a rozhoduje o:

- prijati ziaka na $tidium na strednt skolu,

- oslobodeni ziaka od povinnosti dochadzat’ do skoly,

- oslobodeni ziaka od $tudia jednotlivych vyucovacich predmetov alebo ich Casti,

- umozneni Studia ziakovi podla individualneho u¢ebného planu,

- povoleni absolvovat’ ¢ast’ §tidia na Skole obdobného typu v zahranici,

- preruseni Studia,

- povoleni zmeny $tudijného alebo uc¢ebného odboru,

- preradeni ziaka na zékladnu skolu pocas plnenia povinnej skolskej dochadzky,

- povoleni opakovat roc¢nik,

- ulozeni vychovnych opatreni,

- povoleni vykonat’ komisionalnu skusku,

- povoleni vykonat’ skusku z jednotlivych vyucovacich predmetov aj uchadzacovi, ktory nie je
ziakom $koly,

- priznani Stipendia,

- uznani ndhrady maturitnej skusky z cudzieho jazyka,

- individualnom vzdelavani ziaka,

- oznameni zdkonného zéstupcu Zziaka, ktory nedba o riadnu Skolskii dochddzku dietata
prislusnému organu $tatnej spravy,

- urceni prispevku zadkonného zastupcu Ziaka na Ciasto¢nll thradu ndkladov za starostlivost’

poskytovanu ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni (§35).

1.6 Riaditel’ka Skoly zodpoveda za:

- dodrziavanie $tatnych vzdeldvacich programov ur¢enych pre kolu, ktoru riadi,

- vypracovanie a dodrziavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

- vypracovanie a dodrZiavanie ro¢ného planu dalSieho vzdeldvania pedagogickych

Zzamestnancov,



- dodrziavanie vSeobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom ¢innosti
Skoly,

- kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,

- uroven vychovno-vzdelavacej prace skoly,

- za rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie financnych prostriedkov ur¢enych na
zabezpecenie ¢innosti Skoly,

- riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly.

1.7 Riaditel’ka Skoly predklada zriad’ovatel’ovi na schvalenie a rade Skoly na vyjadrenie :
- navrhy na pocty prijimanych ziakov,

- navrh na zavedenie Studijnych alebo uc¢ebnych odborov a ich zameranie,

- navrh Skolského vzdelavacieho programu a vychovného programu,

- navrh rozpoctu,

- navrh na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti $koly,

- spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14 ods. 5
pism. e),

- spravu o vysledkoch hospodarenia skoly ,

- koncepény zamer rozvoja Skoly rozpracovany najmenej na dva roky a kazdoro¢ne jeho
vyhodnotenie,

- informaciu o pedagogicko-organizatnom a materialno-technickom zabezpeceni vychovno-

vzdelavacieho procesu.

2 Zastupca riaditel’ka Skoly pre vvchovu a vzdelavanie

2.1. V oblasti vychovno-vzdelavacieho procesu:
a) zodpoveda za:
- kvalitu a odbornost’ vychovno-vzdelavacieho procesu
- zabezpecenie suplovania za nepritomnych pedagogickych zamestnancov,
- rozdelenie u¢ebni na delené vyucovanie,
- zabezpecenie pohotovosti na 1. vyu€ovaciu hodinu,
- zabezpecenie dozoru pedagdgov v Skolskej jedalni,
- za kruzkovu ¢innost’ Skoly,

- evidencia prihlaSok na ETV a NAB a zaradenie Ziakov do skupin,



- usmernovanie tvorby a kontrola tematickych vychovno-vzdelavacich planov,
- evidenciu a kompletné zabezpecenie vydania vyrocnych a maturitnych vysvedcenti,
- tvorbu rozvrhu hodin,
- organizaciu a zabezpecCenie pisomnej ¢asti maturitnej skusky,
- pripravu podkladov do Spravy o vychovno-vzdelavacej Cinnosti, jej vysledkoch a
podmienkach §kol a skolskych zariadeni
b) kontroluje:
- triedne knihy, klasifikacné harky, vedlajSie triedne knihy pre volitelné a nepovinné
predmety,
- pracu predmetovych komisit,
¢) vykonava:
- hospitacni a kontrolni c¢innost’ (kontrola discipliny a dochadzky ziakov a
zamestnancov Skoly).
2.2V oblasti styku s rodi¢mi a Ziakmi:
- spolupracuje s koordinatorom ziackej Skolskej rady a ziackou Skolskou radou,
- pripravuje a zodpoveda za organizaciu Skolskych a mimoskolskych akcii,
- zabezpecuje organizaciu Dna otvorenych dveri,
- zabezpecuje pripravu triednych schodzok rodicov, archivuje zapisnice zo zasadnuti
triednych schddzi rodicov.
2.3. V oblasti mzdovej a ekonomickej:
- eviduje a spracovava dochadzku pedagogickych a odbornych zamestnancov
- navrhuje osobné priplatky pedagogickym a odbornym zamestnancom,
- navrhuje odmeny pedagogickym zamestnancom
2.4  Iné Cinnosti:
- organizuje a zabezpecuje sutaze prebiehajuce na skole,
2.5.  Vykonava a plni d’alSie ulohy suvisiace s dohodnutym druhom prace podl'a pokynov

priameho nadriadené¢ho zamestnanca.

3. Veduca pre technicko-ekonomické ¢innosti a personalne ¢innosti

3.1 V oblasti rozpoctu:
- komplexne zabezpecuje Statistickd, rozpoctovu a finanénu ¢innost’ na Skole v zmysle

platnych zdkonnych noriem



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

- je zodpovedna za dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finanénom

hospodéreni,

- pripravuje navrh rozpoc¢tu Skoly a priebezne informuje riaditel’ku Skoly o jeho

cerpani,

- vypracuva navrh rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,

- vypracuva podklady k spracovaniu roéného rozpoctu skoly,

- vykonava dozor nad dodrziavanim rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom

hospodareni a vypracovava navrh opatreni na zabezpecenie splnenia tloh rozpoctu,

- V pravidelnych intervaloch predklada riaditel’ke Skoly spravu o hospodareni skoly,
3.2 'V oblasti uétovnictva zodpoveda za:

- kompletné vedenie Uctovnictva Skoly a jeho mesacné uzavierky za vSetky tseky

Skoly,

- vykonavanie finan¢nej kontroly uctovnych dokladov,

- kontrolu vecnej a formalnej stranky uctovnych dokladov,

3.3 V oblasti mzdovej a personalnej:
a) zhromazZd’uje a pripravuje podklady pre:
- priznanie osobnych priplatkov zamestnancov $koly,
- priznanie odmien zamestnancov $koly,
- zodpoveda za mzdovu agendu Skoly,
- priprava pracovnych zmluv zamestnancov,
- priprava a vypocet platovych naleZitosti zamestnancov,

- riadenie personalnej agendy Skoly.

3.4. 'V ekonomickej oblasti:
- pripravuje zmluvy s podnikatel'mi za vychovu ziakov,
- pripravuje ndjomné zmluvy,
- vypracovava podklady pre hospodarske a kiipne zmluvy,
- zabezpecuje plnenie odberatel'sko-dodavatel'skych zmluv
- zabezpecuje ulohy vyplyvajice z investicnej vystavby, technického rozvoja a udrzby
Skoly,
- vypracovava vnutorné smernice a predpisy a predklada ich riaditel’ke S$koly na

schvalenie,



- vedenie evidencie poistného ziakov a majetku Skoly,

- pripravuje podklady pre schvélenie socialnych stipendii UIPS, vyhotovuje a zasiela
pravidelné hlasenia o vyplatenych socialnych $tipendiach UIPS,

- pripravuje podklady do registraturneho strediska, zabezpecuje archivaciu a skartaciu
pisomnosti, tykajucich sa prevadzkovo-ekonomickej ¢innosti skoly,

- zabezpecuje proces verejného obstaravania na Skole, vypracovava dokumentaciu,
zverejnuje zmluvy, faktary a objednavky, komunikuje s ucastnikmi verejného
obstaravania,

- komunikuje s technikom BOZP a PO, dba na dodrziavanie platnych predpisov v
oblasti BOZP a PO na skole a vykonanie vSetkych typov revizii, zabezpecuje Skolenie
zamestnancom Skoly v oblasti BOZP a PO,

- zabezpeCuje inventarizacie majetku Skoly podla zakona o inventarizacii
hospodarskych prostriedkov,

- dozeré na riadne hospodarenie s majetkom Skoly a zverenym majetkom skoly,

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

- vypracovava plan kontinualneho vzdelavania,

- odosiela udaje do rezortného informac¢ného systému,

- zodpoveda za distribiciu a vyuzitie kulturnych a vzdelavacich poukazov v stlade s
ulohami $koly,

- spolupracuje s projektovymi timami, kontroluje dokumenty vypracované v ramci

jednotlivych projektov, vykonava vyuctovanie.

4. Hlavny majster odbornej vvchovy

- denne organizuje a kontroluje ¢innost’ majstrov odborného vycviku denne organizuje
- hodnoti a motivuje zverenych zamestnancov,

- komunikuje s podnikatel'skymi subjektmi na zmluvnych pracoviskach ziakov,

- zabezpecuje spravny chod odborného vycviku Ziakov,

- vyhl'adava nové pracoviskd pre odborny vycvik ziakov,

- hodnoti vysledky ziakov na odbornom vycviku

- vedie evidenciu 0 odbornom vycviku,

- rieSi vzniknuté problémy na zmluvnych pracoviskach

- vykonava rozdelenie Ziakov do skupin k majstrom OV,



- zodpoveda za dodrziavanie zasad bezpecnej prace ziakov a majstrov OV,

- kontroluje pedagogickt agendu majstrov OV,

- vedie evidenciu pritomnosti majstrov OV,

- vykonava kontrolu kvality vyucby Ziakov na zmluvnych pracoviskach,

- vykonava hospita¢no-kontrolni ¢innost’ a poznatky ziskané z tejto ¢innosti zverejnuje na

porade majstrov OV,

V. ZAKLADNE ZASADY, NASTROJE A METODY RIADENIA

1. Metody riadiacej prace

1.1 Cinnost vedicich aostatnych zamestnancov sa sustreduje na perspektivnost
a programovost, na plnenie hlavnych uloh vychovno-vzdeldvacej, administrativnej
a ekonomickej oblasti.

1.2 Analyza cinnosti vychovno-vzdelavacich, ekonomickych a administrativnych oblasti
V organizacii a neustale hodnotenie a prijimanie zaverov do praxe,

1.3. Spracuvanie rozhodujucich tloh sa rieSi formou timovej prace s jednotlivcami
a odborovymi organmi,

1.4 Vedutci zamestnanci $koly zabezpe€uji potrebnll informovanost’ ostatnych zamestnancov
vnutri organizacie, podiel’aju sa na uplatiiovani kvalitného informaéného systému organizécie,

dodrziavaja princip postupnosti krokov.

2. Odovzdavanie a preberanie funkcii

2.1 Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

- ak ide 0 veducu funkciu,

- ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednost'ou,

- ak 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec.
2.2 Rozsah protokolu o0 odovzdani a prevzati funkcie ur¢i nadriadeny zamestnanec alebo
porada vedenia Skoly. Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednost'ou sa vykonava

mimoriadna inventarizacia.



3. Kontrolna ¢innost’

3.1. Kontrolna ¢innost’ ma prispievat’ k prevencii, ale aj postihovat’ nesplnenie ulozenych
uloh. Zastupcovia riaditel'a Skoly a d’als$i vedlici zamestnanci su v zmysle Planu kontroly vo
svojej ¢innosti priamo zodpovedni:
- za dodrziavanie zakonnosti plnenia uloh a prikazov,
- za spravne, kvalitné, efektivne a v€asné plnenie pracovnych uloh,
- st osobne povinni kontrolovat’ plnenie tlloh nimi riadeného useku,
- si povinni prijimat’ opatrenia na odstranovanie nedostatkov,
- su povinni uplatnovat’ pokyny a predkladat’ navrhy na uplatiiovanie sankcii voci
zodpovednym zamestnancom.
3.2 O zistenych nedostatkoch a prijatych opatreniach su veduci zamestnanci povinni ihned’
informovat’ riaditel’ku skoly.
3.3. Kazdy veduci zamestnanec méd okrem prav, povinnosti a zodpovednosti uvedenych
Vv bode 3.1 tieto prava a povinnosti:
- poznat’ ulohy a chod prace, pdsobnost’ skoly v rozsahu potrebnom na vykon ¢innosti
vlastnej funkcie,
- priebezno oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a tlohami, ktoré sa
dotykaju ich Cinnosti, prerokovat’ s nimi zadvazné otdzky tykajice sa plnenia tychto
uloh a sledovat’ dodrZiavanie pracovnej discipliny,
- vydavat’ prikazy zamestnancom im podriadenym,
- zastavit pracu na zverenom pracovisku, pokial by pokracovanie v praci mohlo
ohrozit’ Zivot a zdravie zamestnancov, ziakov a pripadne aj majetok Skoly,
- uplatinovat’ zasady odmenovania za pracu podla platnych predpisov pre

odmenovanie.

V1. PORADNE ORGANY RIADITELA SKOLY A KOMISIE

Pre skvalitnenie azvySovanie riadiacej prace a vychovno-vzdelavacieho procesu

zriad’uje riaditel’ka Skoly poradné organy a komisie, ktorych ¢innost’ sa riadi ich planmi préce.

1. Pedagogicka rada Skoly




Pedagogicka rada skoly je najvyssi poradny orgén riaditel’ Skoly. Usmeriiuje pracu vsetkych
pedagogickych zamestnancov $koly. Riesi najdolezitejSie tlohy, prerokava plan prace skoly,
hodnoti jeho plnenie, vysledky vychovno-vzdeldvaciecho procesu, prerokuva pochvaly
a vychovné opatrenia, ktoré uklada riaditel’ka Skoly, znizené znamky zo spravania, opravné
skusky, odborné zamerania a varianty ucebnych planov, klasifikovanie neklasifikovanie
niektorych vyucCovacich predmetov v zmysle aktualnych Pedagogicko-organiza¢nych
pokynov MS a pod.

Vyjadruje sa ku Skolskému vzdeldvaciemu programu. Schvaluje organizaény, pracovny
a skolsky poriadok, ako aj d’alSie poriadky a nariadenia $koly. Z jej rokovania sa vyhotovuje
zapisnica. Riadi sa rokovacim poriadkom Skoly.

Clenmi pedagogickej rady st vietci pedagogicki zamestnanci §koly. Pedagogicka rada zasada
zvy&ajne Sestkrat rocne, alebo sa zvolava podla potreby. Ulast’ na zasadnutiach PR je
povinna. Okrem planovanych uloh riaditel’ka Skoly v ramci pedagogickej rady pozaduje
vyjadrenie k uloham vyplyvajicim z povinnosti rozhodnutia riaditel’ky $koly v zmysle zakona
NR SR ¢. 596/2003 Z.z. o statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov. Na rokovanie pedagogickej rady moéze riaditel’ka Skoly

prizvat’ podla charakteru prerokovavanej problematiky aj zastupcov inych usekov.

2. Gremialna rada

Prerokovava najaktualnejSie arozhodujuce otazky celkovej cinnosti Skoly. Je zloZena
z veducich zamestnancov Skoly. Podl'a potreby su gremialne porady dopliiované zastupcom
odborovej organizacie a ostatnymi vedicimi zamestnancami Skoly. Zasad4d kazdy mesiac
azvolava ju riaditel’ka Skoly. Rozhoduje o vSetkych zdkladnych otazkach suavisiacich
s ¢innostou Skoly, zavedeni a ruSeni nariadeni, pokial’ jej rozhodnutia nie st podmienené
Pedagogickou radou a Radou Skoly. Kontroluje plnenie Planu prace Skoly a koncepcie jej
rozvoja, navrhuje akoordinuje jednotlivé cCinnosti prace Skoly. Organizuje pripravu

podkladov na rokovanie pedagogickej rady, pracovnej porady.

3. Komisia pre tvorbu a aktualizaciu $kolského vzdelavacieho programu

Komisiu riadi riaditelka Skoly, ktora zodpovedd akomplexnost, obsahovu spravnost,
aktualnost’ a hlavne za kompatibilnost’ Skolského vzdeldvacieho programu so Statnym
vzdelavacim programom. Clenmi komisie s zastupcovia riaditelky $koly pre teoretické

vyuCovanie, hlavny majster odbornej vychovy pre odbor kuchéar a hlavny majster odborne;j



vychovy pre odbor ¢asnik, veduci predmetovych komisii a vedici metodického zdruzenia.

Skolskej komisii podliehajt diel¢ie komisie zamerané na jednotlivé skupiny predmetov.

4. Predmetové komisie

Hlavnou ulohou predmetovych komisii je rieSenie otazok vychovno-vzdeldvacieho procesu,
spracovanie zakladnej pedagogickej dokumentacie, inovacia obsahu, foriem a metod
vyudovania, priebezné vyuzitie a dopliianie u¢ebnych pomodcok a technického vybavenia,
priprava aUfast na sutaziach aolympiadach, hodnotenie prace ¢lenov PK v zmysle
stanovenych kritérii a iné aktudlne otazky. Predmetové komisie sa predovsetkym zameriavaju
na.

- zvySovanie metodickej a odbornej urovne vychovy a vyucovania,

- dodrZiavanie nadvédznosti medzi teoretickym vyucovanim a odbornym vycvikom,

- proporcionalne zastipenie jednotlivych predmetov a ich obsahovej naplne vo vyuke,

- uplatnovanie medzipredmetovych vztahov v ramci predmetov svojej skupiny, ale ja medzi
skupinami navzajom.

Predmetové komisie napomdhaji ku zvySovaniu odbornej a metodickej Urovne vychovy
a vyu€ovania v jednotlivych predmetoch teoretického a praktického vyucovania v Studijnych
a ucebnych odboroch alebo v skupindch pribuznych predmetov. Komisie pracuju podla
ro¢nych planov.

Clenovia predmetovych komisii dbaju na to, aby Ziaci ziskali vedomosti, navyky a zru¢nosti,

ktoré ich uprednostnia na trhu prace.

SOS gastrondémie a cestovného ruchu ma vytvorené nasledovné predmetové komisie:

- PK ekonomickych predmetov so sekciou pre cestovny ruch (odborné ekonomické predmety)
- PK odbornych predmetov spolocného stravovania (odborné predmety tykajuce sa
spolo¢ného stravovania, napr. Technoldgia, Stolovanie, Potraviny a vyZziva)

- PK spolo¢enskovedna (predmety: Slovensky jazyk a literatira, Obc¢ianska nauka, Dejepis,
Spolo¢enska komunikacia a pod.)

- PK prirodovedna a telovychovna (premety vzdelavacej oblasti: Matematika, Informatika,
Chémia, Ekologia, Telesna vychova)

- PK cudzich jazykov (cudzie jazyky vzdelavacej oblasti Jazyk a komunikacia)

- PK pre odborny vycvik kucharov (predmet Odborny vycvik kucharov)

- PK pre odborny vycvik ¢asnikov, servirky (predmet Odborny vycvik ¢asnikov)



5. Metodické zdruzenie

Metodické zdruzenie koordinuje pracu odbornych uclitelov teoretického vzdelavania
a majstrov odbornej vychovy pre odbor kuchar a majstrov odbornej vychovy pre odbor
caSnik, servirka za ucelom zjednocovania ich vzdelavacej a vychovnej Cinnosti a vymeny
sktisenosti za spoluprace rodicov. Hlavnou tlohou metodického zdruzenia je zabezpeCovat
uzku prepojenost’ a ndviznost’ teoretického vyucovania odbornych predmetov a praktického
vyudovania, poénic ich zostladovanim v Skolskom vzdelavacom programe, hlavne

V uc¢ebnych osnovach tychto predmetov a konciac konkrétnymi medzipredmetovymi vzt'ahmi.

6. Spolupraca vedenia s odborovou organizaciou

Riaditel’ka Skoly preroktiva s vyborov odborovej organizacie:
- organizacné alebo racionalizané opatrenia,
- skoncenie pracovného pomeru vypoved’'ou podla § 63 odst. 1 ZP,
- zmeny pracovného poriadku,
- navrh kolektivnej zmluvy,

- Cerpanie socialneho fondu,

7. Komisie

Riaditel’ka Skoly zriad’uje pracovné komisie ako stdle alebo docasné. S zriadené zo
zamestnancov Skoly. Pracuju v sulade s platnymi predpismi pre svoje oblasti ¢innosti.
V Skole su zriadené nasledovné komisie:

- inventarizacné komisie (Gstrednd a Ciastkové)

- vyrad’'ovacia komisia,

- likvidacna komisia,

- Skodova komisia,

- komisia vyberova pre verejné obstaravanie,

- stravovacia komisia,

- komisia socialneho fondu,

- komisia na kontrolu zamestnancov pocas praceneschopnosti,

- komisia na vySetrovanie vplyvu alkoholu, omamnych a psychotropnych latok,

- komisia bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poziarnej ochrany,



- §tab civilnej ochrany,
- komisia pre SOC,
- komisia pre kontrolu osobnej hygieny a Gpravy ziakov,

- komisia na zist'ovanie zavad v triedach.

VII. SAMOSPRAVNE ORGANY SKOLY

1. Rada Skoly

Rada skoly je iniciativnym a poradnym samospravnym organom, ktory vyjadruje a presadzuje

verejné zaujmy ziakov, rodicov, pedagogickych zamestnancov a ostatnych zamestnancov
Skoly v oblasti vychovy a vzdeldvania a ekonomickej ¢innosti Skoly. Plni tiez funkciu verejne;j
kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k ¢innosti $koly z pohl'adu skolskej problematiky.
Rada skoly:
- vyjadruje sa ku vSetkym zadvaznym skuto¢nostiam, ktoré sa vztahuji k praci skoly,
- uskutocnuje vyberové konanie na vymenovanie riaditel’a skoly,
- navrhuje na zéklade vyberového konania kandidata na vymenovanie do funkcie riaditel'a
Skoly,
- predklada navrh na odvolanie riaditel'a Skoly alebo sa vyjadruje k ndvrhu na odvolanie
riaditel’a Skoly. Navrh na odvolanie riaditel'a predklada vzdy s odovodnenim.
- vyjadruje sa ku koncepénym zamerom rozvoja $koly, k navrhu na zruSenie $koly a ku
skuto€nostiam uvedenym v § 5 ods. 7 zdkona 596/2003 Z.z., najma:
- k navrhu na pocty prijimanych ziakov,
- k navrhu na zavedenie alebo zrusenie Studijnych a u¢ebnych odborov,
- k navrhu na $kolsky vzdelavaci program,
- k navrhu rozpoctu,
- k navrhu na vykonavanie podnikatel'skej ¢innosti §koly,
-k pedagogicko-organizacnému a materidlno — technickému zabezpeceniu
vychovnovzdeldvacieho procesu,
- k sprave k vychovno-vzdelavacim vysledkom $koly,
- k ro¢nej vyhodnocovacej sprave,

- k sprave o vysledku hospodarenia skoly.



2. Rodicovska rada Skoly

Rodicovska rada je samosprdvnym orgdnom zastupujucim zaujmy zakonnych zastupcov
ziakov. Rodicovska rada je poradnym orgédnom riaditela Skoly. Pozostdva zo zastupcov
rodi¢ov kazdej triedy. M4 ro¢né funkéné obdobie a vzdy na zaciatku kazdého Skolského roka
jej Clenov volia vSetci zdkonni zastupcovia ziakov na zasadnuti rodiCovského zdruzenia.
Zastupcovia rodi¢ov si spomedzi seba zvolia predsedu, podpredsedu a hospodara rodi¢ovskej
rady.

Rodi¢ovska rada Skoly rieSi zavazné otazky spoluprace rodiny a Skoly. Vyjadruje sa
k vychovnym  opatreniam, pripomienkam rodi¢ov, kpraci S$koly, pomoci $kole,
vnutroskolskym predpisom, ktoré sa tykaju skoly.

Ulohou rodi¢ovskej rady je napomahat’ uplatiiovaniu zasad jednotného vychovného pdsobenia
na ziakov zo strany pedagdgov azo strany ich rodi¢ov. Napomdha tiez rieSit niektoré
ekonomické a organizacné ulohy spojené s kvalitnym zabezpeCovanim vychovno-
vyucovacieho procesu v Skole.

Zakonni zastupcovia ziakov maju pravo:

- ziadat, aby sa vramci vychovy avzdeldvania v Skole poskytovali ziakom informacie
avedomosti vecne amnohostranne v silade so sGfasnym poznanim sveta aV sulade
S principmi a ciel'mi vychovy a vzdelavania podl'a platnych Statnych vzdelavacich programov
a Standardov,

- oboznamit’ sa s vychovno-vzdeldvacim programom Skoly a skolskym poriadkom,

- byt informovani o vychovno-vzdelavacich vysledkoch svojich deti,

- na poskytnutie poradenskych sluZieb vo vychove a vzdelavani svojich deti,

- zuCastnit’ sa procesu vychovy a vzdelavania po predchadzajicom suhlase riaditel’ky Skoly,

- vyjadrovat’ sa k vychovno-vzdelavaciemu programu S$koly (prostrednictvom organov
Skolskej samospravy),

- byt pritomni na komisiondlnom preskisSani svojich deti po predchadzajucom suhlase

riaditel’ky Skoly.

3. Ziacka §kolska rada

Ziacka §kolska rada reprezentuje Zziakov SOS gastronémie a cestovného ruchu a zastupuije ich

zaujmy vo vztahu k riaditel’ke a vedeniu Skoly.



Ziacka $kolska rada je iniciativnym a poradnym organom, vyjadruje sa ku vietkym zavaznym
skuto¢nostiam, ktoré sa vztahuju k praci skoly, vyjadruje sa k ndvrhom a opatreniam skoly
Vv oblasti vychovy a vzdeldvania a poddva navrhy na mimoskolské podujatia, ktoré zaroven
organizuje. RieSi problémy a staznosti ziakov s vedenim Skoly apredkladd im svoje
stanoviska anavrhy, zastupuje ziakov aj navonok. Podiela sa na tvorbe a dodrZiavani
Skolského poriadku, konzultuje a iniciuje ndvrhy na zveladenie priestorov Skoly, iniciuje

Skolsku zaujmovu ¢innost’. Voli a odvolava zastupcov ziakov do rady skoly.

VIII. ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Organiza¢ny poriadok je zavdzny pre vsetkych zamestnancov, ktori st so Strednou
odbornou skolou gastrondomie a cestovného ruchu Levicka 40, Nitra v pracovnom pomere.

2. Organizacny poriadok nadobtida t¢innost’ diiom 1.9.2020

2. Organizaény poriadok koly bol prerokovany v Pedagogickej rade $koly, v Ziackej rade
Skoly a v Rade skoly.

Mgr. Alena Panisova

riaditel’ka SOS GaCR



Priloha: Organiza¢na schéma Skoly



