Organizacny poriadok
Spojeného

Skolského internatu

UVODNE USTANOVENIA

Predmet a ucel upravy

Organizacny poriadok je zdkladny vnutorny predpis, ktory urcuje vnuatornu organizéciu Spojeného
Skolského internatu a definuje zakladné pravidla riadenia Spojeného skolského internatu. Upravuje
organizacnu Strukturu, zasady riadenia, metddy prace, posobnost a vnitornu pravomoc jednotlivych

Utvarov v ramci organizacnej Struktury a tiez ich vzajomné vztahy.

ZAKLADNE USTANOVENIA

Zakladné informacie o Spojenom skolskom internate

Ndazov organizacie: Spojeny Skolsky internat
Sidlo organizacie: Werferova ¢. 10, 040 11 KoSice
Pravna forma: rozpoctova organizacia
Zriad'ovatel’ Kosicky samospravny kraj

Predmet ¢innosti: vychovno-vzdelavacia ¢innost, ubytovanie a stravovanie



1 Vyznam pouzitych pojmov a skratiek

1.1 Vyznam pouzitych pojmov

PDCA - metodika tvorby manazérskych systémov (planuj — urob — kontroluj —
konaj).
Interny dokument - vlastny dokument pouZivany pre vnutornd potrebu SSI vypracovany

zamestnancami alebo dodavatelskym sp6sobom a schvdleny vedenim

Spojeného skolského internatu.

Externy dokument - dokument vytvoreny mimo Spojeného Skolského internatu, ktorého

pouzivanie v Spojenom Skolskom internate je nevyhnutné, a to:

e dokument legislativneho charakteru, podla ktorého zamestnanci
organizacie pracuju, a ktory je potrebné udrziavat v aktualnom

stave (vyhlasky, zakony, nariadenia vlady, normy a pod.),

e dokument tykajuci sa systému kvality, na ktory sa interné
dokumenty odvoldvaju (napr. normy ISO rady 9000, manuadly

k zariadeniam, cenniky, katalégy od zakaznika a pod.),

e ostatné externé dokumenty.



1.2 Vyznam pouzitych skratiek

sSI Spojeny Skolsky internat, Werferova 10, 040 11 KoSice
PK prirucka kvality

R SSI riaditel Spojeného Skolského internatu
VS) veduca $kolskej jedalne

vV veduci vychovavatel

Vych. vychovavatel

PV pomocny vychovavatel

SD spravca dokumentdcie (spravca archivu)
RD riadend dokumenticia

S smernica

F formular

P poriadok

vvC vychovna a vzdeldvacia ¢innost

1A interny auditor

KSK KoSicky samospravny kraj

SJ gkolska jedalert

$z $kolské zariadenie

PR pedagogicka rada



2 Ciel' a ucel
Ucelom tohto poriadku je upravit postavenie, hlavné ulohy, riadenie, ¢innost, vonkajsie a vnitorné

vztahy SSI a organiza¢nu $truktdru SSI.

Tento poriadok je zavazny pre vsetkych zamestnancov. Ustanoveniami tohto dokumentu su povinni
riadit sa vietci zamestnanci SSI, ktori boli s tymto dokumentom preukazatelne obozndmeni podpisom.
Do tohto dokumentu maji moznost zamestnanci nahliadnut, robit si z neho vypisky a pozndmky
na sekretariate R SSI. Veduci zamestnanci zodpovedaju za preukazatelné obozndmenie svojich
podriadenych (aj zamestnancov ¢innych na zadklade dohod o pracach vykonavanych mimo pracovného
pomeru) s tymi ustanoveniami tohto dokumentu, ktoré sa ich tykaju v pracovnopravnych vztahoch

a musia sa nimi pri svojej praci riadit.

3 Pokyny pre pouZivanie organizacnej smernice

Kontrola: Veduci zamestnanci si povinni pri styku s tymto riadenym dokumentom kontrolovat jeho
dodrziavanie; ten, kto zisti, Ze niektord jeho Cast je nefunkéna alebo neplni svoje poslanie, je povinny
podat podnet na jeho reviziu a odstranenie zistenej nezhody v zmysle Smernice o riadenych

dokumentoch.

UlozZenie: Tento poriadok je pocas celého obdobia platnosti uloZeny na sekretariate SSI.
Zakladné ustanovenia

Spojeny $kolsky internat, Werferova 10, Kosice (dalej len ,,S51“) je rozpo&tovou organizaciou zriadenou
KoSickym samospravnym krajom podla § 16 ods. 3 zdkona ¢. 302/2001 Z. z. o samosprave vyssich
Uzemnych celkov v zneni neskorsich predpisov a § 21 zadkona ¢. 523/2004 Z. z. o rozpoctovych
pravidlach verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov. SSI je $kolskym zariadenim podla osobitnych

predpisov.

1. Zriadovacia listina bola vydana predsedom KoSického samosprdvneho kraja pod cislom

856/2025/0SK-33225 23. jila 2025.
2. Spojeny skolsky internat je Skolské zariadenie.

3. Organizacia vychovno-vzdeldvacieho procesu sa riadi zakonom €. 245/2008 Z. z. o vychove
a vzdelavani (,Skolsky zakon“) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov a ustanoveniami
vyhlasky Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 22/2022 Z. z. o skolskych vychovno-

vzdelavacich zariadeniach.



4. Organizacny poriadok je zavazny pre vSetkych zamestnancov, ktori s v pracovhom pomere

v SSI.

Pravne postavenie organizacie
1. SSI je pravnickou osobou. V pravnych vztahoch vystupuje vosvojom mene a nesie
zodpovednost vyplyvajicu z tychto vztahov. Svoju ¢innost zabezpeduje samostatne na zaklade:
a) rozpoctu vycleneného zriadovatelom,
b) doplnkovych rozpoctovych prostriedkov.
2. Sidlom SSI je Werferova 10, 040 11 Kogice.

3. Sucastou SSI su Zkolské jedalne: Werferova, Povaiska, Medickd a $kolska kniznica, ktoré

nemaju pravnu subjektivitu.

4. SSlje zaradeny v sieti $kol, $kolskych zariadeni, stredisk praktického vyucovania a pracovisk.

4. VVseobecné ustanovenia

1 Poslanie a hlavné tlohy SSI
Spojeny Skolsky internat:

e zabezpecuje Ziakom strednych $kél vychovno-vzdelavaciu ¢innost mimo vyucovania,

e poskytuje ubytovanie a stravovanie pre ubytovanych Ziakov v ¢ase ich pobytu v Skole alebo

v S,

e poskytuje stravovanie pedagogickym zamestnancom, zamestnancom SSI, byvalym

zamestnancom, ale aj inym stravnikom na zéklade uzatvorenych zmluv,

e svojim vychovnym programom nadvéazuje na vychovno-vzdeldvaciu ¢innost skoly v ¢ase mimo

vyucovania,
e Uzko spolupracuje s rodinou (rodicmi ubytovanych Ziakov),

e vytvdra podmienky pre uspokojovanie individudlnych potrieb azaujmov Ziakov

prostrednictvom mimoskolskych aktivit,



e vytvara podmienky na Stddium a odpocinok Ziakov, podmienky pre ich kultirny rozvoj,

spolocensky a Sportovy Zivot,

e podporuje zdujmovu Cinnost Ziakov v sulade so zdsadami moralky, etiky a harmonického

rozvoja osobnosti,

e poskytuje knizni¢no-informacéné sluzby najma Ziakom, pedagogickym zamestnancom a inym

zamestnancom SSI,

e uskutoénuje podnikatelskd cinnost v sulade s poslanim Skolského zariadenia a Zasadami

na vykonavanie podnikatelskej ¢innosti,
e vytvara zamestnancom a Ziakom SSI potrebné materidlne podmienky,

e zabezpefuje starostlivost o budovu SSI avykonanie prac v suvislosti so starostlivostou

o budovy Spojeného skolského internatu,

e zostavuje plan arozpocet pouzitia finanénych prostriedkov a zabezpecuje hospodarne
a efektivne vyuZivanie pridelenych prostriedkov,

e zabezpecuje plnenie Uloh na useku PO a BOZP v zmysle platnych predpisov,

e zabezpeduje archivacnu a skartac¢nu ¢innost,

e plni dalSie ulohy, ktoré mu vyplyvaju zo vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.
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2 Organizaéné Elenenie SSI

1. Na ¢ele SSI je riaditel, ktorého menuje a odvolava zriadovatel podla platnej pravnej Gpravy.

2. Ostatné miesta veducich zamestnancov Spojeného Skolského internatu sa obsadzuju bez
vyberového konania. Tychto veducich zamestnancov urcuje do funkcie riaditel Skolského
interndtu vymenovacim dekrétom a sucasnym uzatvorenim dohody o zmene pracovnych
podmienok. Rovnakym spGsobom sa postupuje pri ich odvolani z funkcie veduceho

zamestnanca.

3. Riaditel ako $tatutarny orgdn SSI kona v jeho mene vo vietkych jeho veciach. Rozhoduje vzdy
samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim zo strany zriadovatela, rady

Skolského zariadenia alebo odborovej organizacie zamestnancov Skolského zariadenia.

4. Riaditel SSI zodpoveda za dodrianie vieobecne zévaznych pravnych predpisov, vychovno-
vzdelavacich programov, za odbornu a pedagogicku troveri vychovno-vzdeldvace]j prace SSl, za
efektivne vyuZzivanie prostriedkov uréenych na zabezpedenie ¢&innosti SSI, za riadne

hospodarenie s majetkom zverenym SSI do spravy od zriadovatela.
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10.

Riaditela SSI zastupuje v jeho nepritomnosti povereny zamestnanec v rozsahu stanovenych
opravneni a uréenych povinnosti. Poverenie musi byt urobené pisomne a musi v riom byt

uvedeny rozsah opravnenia povereného zamestnanca.

Organizécia SSI sa vnutorne €leni na organizaéné zlozky, Useky a oddelenia. Organiza¢né zlozky,
useky a oddelenia komplexne zabezpecuju a koordinuji vacsi pocet vzajomne suvisiacich

¢innosti urcitého zamerania.

Jednotlivymi organizaénymi zlozkami su:

SI Antona Garbana, Werferova 10,

SI Medickd 2,

SI Povazska 7.

Jednotlivymi Usekmi su:

Usek riaditela,

useky vychovno-vzdeldvacej ¢innosti (VVC),
usek technicko-ekonomickych &innosti (TEC),
useky $kolskych jedalni (SJ).

Na cele organizacnych zloziek, Usekov a oddeleni st veduci zamestnanci:
veduci organizacnej zlozky,

veduci vnutornej spravy a majetku,

veduci ekonomickych ¢innosti,

veduci personalno-pravnych Cinnosti,

veduci vychovy,

veduci Skolskej jedalne,

koordinator podnikatelskej ¢innosti.

Organizacna struktura Sl je graficky zndzornena v organizaénej schéme, ktord tvori prilohu €. 1

k tomuto Organizaénému poriadku.



5. Zasady riadenia SSI

SSl riadi riaditel SSI, ktory si na plnenie svojich tloh zriaduje poradné organy.
Poradnym organom riaditela SSI, ktory preroktva pedagogicko-organizaéné otazky vychovno-
vzdeldvacej ¢innosti, je pedagogickd rada. Clenmi pedagogickej rady su vietci pedagogicki

zamestnanci a odborni zamestnanci SSI.

Pedagogickd rada, ako odborny iniciativny organ vo veciach pedagogickych a organizacnych,
predstavuje najddleZitejsi poradny orgdn riaditela SSI. Jej Glohou je pripravovat riaditelovi SSI

navrhy a odporucania pre jeho rozhodovanie, najma v tychto oblastiach:
priprava a vydanie vychovného programu,

kritéria na hodnotenie pedagogickych zamestnancov,

program vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

zaradovanie a vyradovanie Ziakov do SSI,

organiza¢né zabezpedenie vychovy, vnitorny poriadok SSI,

zameranie SSI, plan prace SSl a iné.

Clenmi pedagogickej rady su riaditel a ostatni pedagogicki zamestnanci SSI. Zasadnutia
pedagogicke]j rady zvoldva riaditel SSI podla potreby. Za pripravu a priebeh pedagogickej rady,
za formulaciu zaverov a uzneseni pedagogickej rady zodpoveda riaditel. Rokovanie pedagogickej

rady sa riadi rokovacim poriadkom.

Operativne riadenie SSI zabezpeduje gremidlna porada vedenia SSI, ktord prerokiva
najdoleZitejsie a rozhodujuce otazky €innosti SSI. Zi&astriuju sa na nej podla obsahu rokovania
vedlci zamestnanci. Riaditel SSI si moZe zriadit dalsie metodické organy SSI, ktoré su
iniciativnym organom riaditela SSI, zaoberaju sa pedagogickymi a vychovno-vzdeldvacimi

problémami, koordinuju dalSie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov.

Riaditel' SSI mdZe v stlade s platnou pravnou tpravou zriadit metodicky organ. Je to riaditefom
SSI menovana skupina pedagogickych zamestnancov $kolského zariadenia, ktord vznikd na
zaklade legislativnych noriem schvalenych Ministerstvom Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu
Slovenskej republiky, ma presne vymedzené svoje postavenie, poslanie a ciele Cinnosti. Ich
poslanim je pomahat riaditelovi pri pedagogickom riadeni a pri kontrole vychovného programu

v SSI.

Riaditel SSI moZe v stlade s platnou pravnou Upravou zriadit stravovaciu komisiu, ktoru tvoria:

veduci organizacnej zlozky, vedlca Skolskej jedalne, zastupca ZO OZ a zdstupca rodicov.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Podrobnejsiu pdsobnost, zloZenie a spdsob rokovania poradnych orgénov riaditela SSI upravuju

rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel SSI.

SSI uplatriuje princip jediného vedtceho v Uéelnej nadvaznosti na zaklade spolupréace s organmi
samospravy a dalSimi odbornymi orgdnmi v silade so zdkonmi, uplatiiuje a dodrziava platné

pravne predpisy v stlade so systémom manazérstva kvality podla normy ISO 9001:2015.
SSI riadi riaditel SSI, ktorého menuje a odvolava zriadovatel.

Riaditel SSI zriaduje poradné organy na posudzovanie otazok, ktorych zavainost alebo rozsah
vyzaduje kolektivne prerokovanie.

Stalymi poradnymi orgdnmi riaditela su:

- gremialna porada,

- pedagogickad rada,

- Skodova komisia.

Riaditel' SSI zriaduje pre Ucelné pdsobenie daliie poradné organy s trvalou alebo docasnou

pdsobnostou.

Podrobnej$iu pésobnost, zloienie aspdsob rokovania poradnych organov SSI upravuju
rokovacie poriadky, ktoré schvaluje riaditel SSI. Zavery poradnych orgdnov maju pre riaditela SSI

odporucaci charakter.
Sustavu vnutro-riadiacich a organiza¢nych noriem tvoria:

riadiace normy so véeobecnou platnostou (prikaz R SSI a pod.),
vnutroorganizacné normy suU najma: organizacny poriadok, pracovny poriadok, kolektivna

zmluva, vnutorny mzdovy predpis, registratirny poriadok a vnitorny poriadok SSI.

Veduci zamestnanci riadia a zodpovedaju za ¢innost riadenej organizaénej zlozky, Useku alebo

oddelenia v rozsahu svojej pésobnosti.

Veduci zamestnanci su povinni navzédjom spolupracovat a koordinovat svoju ¢innost s ciefom
zabezpedit komplexnost a vecnu spravnost svojich navrhov, podkladov, stanovisk a rozhodnuti.
V pripade, ak sa plnenie urcitej Ulohy tyka pdsobnosti viacerych uUsekov, koordinuje jej plnenie
veduci organizacnej zlozky, alebo iny veduci zamestnanec, do pdsobnosti ktorého patri vyriesit

rozhodujutcu ulohu.



18. Jednotlivé organizacné zlozky, Useky a oddelenia su povinné:

- Uzko spolupracovat, poskytovat si vzajomnu sucinnost, informdacie, Udaje, stanoviska
a pripomienky, vzajomne si pomahat, spolupracovat pri hladani novych rieseni a spolo¢ne riesit
koncepcné ulohy,

- prerokovavat navrhované opatrenia sinymi OZ, Usekmi a oddeleniami, ktorych sa tieto

opatrenia tykaju a dodrziavat nimi stanovené lehoty.

6. Riadiace a organizacné vnutorné predpisy

1. Riaditel SSI vydéva pre potreby riadenia riadiace a organiza¢né vnutorné predpisy.

2. Rozdelenie a obsah riadiacich organizacnych vnuatornych predpisov je uréeny ,Smernicou pre

tvorbu a vydavanie vnutornych predpisov”.
3. Sustavu vnutornych riadiacich a organizaénych predpisov tvoria najma:
a) organizacny poriadok,
b) pracovny poriadok,
c) Skolsky poriadok,

d) registratdrny poriadok.
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7. Organizacné clenenie Spojeného Skolského internatu

1. Spojeny Skolsky internat sa vnutorne ¢leni na organizac¢né zlozky, ktoré su riadené veducimi

organizacnych zloZiek.

2. Jednotlivé organizacné zlozky medzi sebou Uzko spolupracuju pri plneni uloh, ktoré maju
zabezpedovat a ktoré vyplyvaju zo vSeobecne zaviznej pravnej Upravy a z obsahovej naplne

¢innosti jednotlivych organizacnych Utvarov.

3. Organizacné zlozky plnia ulohy, ktoré pre ich zamestnancov vyplyvaju z opisu pracovnych
¢innosti. Organizacné zlozky plnia aj dalSie ulohy, ktoré im uloZi veduci organizacnej zlozky

a riaditel SSI.

4. V organizacii a riadeni prace organizaénych zloZiek SSI sa musia uplatriovat tieto zakladné

principy:
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a) spolupraca organizacnych zloZiek pri vykone svojej ¢innosti najma v otazkach, ktoré patria do

pravomoci dvoch alebo aj viacerych Usekov, oddeleni,
b) koordindcia prace,

c) rieSenie sporov pri zabezpecovani pracovnych Uloh veduicimi organizacnych zloZiek.

8. Organizacna Struktira Spojeného skolského internatu

Organizacna struktura Spojeného skolského internatu:
1. Usek riaditela SSI:
e riaditel Skolského zariadenia,
e sprdvca BIKT,
e asistent riaditela.
2. Organizacné zlozky:
e veduci organizacnej zlozky.
3. Usek vychovno-vzdelavacej ¢innosti:
e veduci organizacnej zlozky,
e veduci vychovy,
e vychovdvatelia,
e pomocni vychovavatelia,
e Skolsky psycholdg.
4. Usek technicko-ekonomickych éinnosti:
e veduci oddelenia vnutornej spravy a majetku
e veduci personalno-pravneho oddelenia,
e veduci ekonomického oddelenia,
e koordinator podnikatelskej ¢innosti,
e samostatny odborny referent,
e odborny referent,

e Studijny referent,
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e referent Uétovnictva,
e persondlno-mzdovy referent,
e veduci udrzby (Medicka),
e (drzbar,
e recepcny,
e upratovacka,
e pracka.
5. Usek skolskej jedalne:
e veduca Skolskej jeddlne,
e stravovacia referentka,
e hlavna kucharka,
e kucharka,
e pomocna sila v kuchyni,

e upratovacka.

9. Napln Cinnosti organizacnych usekov

A. USEK RIADITELA
Organizuje a zabezpecuje ¢innosti riaditela SSI.
Riaditel S51 zodpoveda

a) V oblasti riadenia a organizacie prace:
e za dodrziavanie vieobecne zaviznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s ¢innostou SSI,

e za persondlne zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu, za vytvaranie a zabezpecenie

socialnej politiky pre zamestnancov S3I,
e zakazdoro&né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov SSI,

e zazvy$ovanie Urovne vychovno-vzdeldvacej prace SSl,
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za sUstavné oboznamovanie veducich zamestnancov a vSetkych ostatnych zamestnancov
s prdvnymi a ostatnymi predpismi na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci
a s novymi poznatkami bezpecnostnej techniky, pravidelné overovanie ich znalosti z tychto

predpisov a sustavné vyzadovanie a kontrolu ich dodrZiavania,

za pedagogicko-organizacné a materidlno-technické zabezpecenie vychovno-vzdeldavacieho

procesu,

za kontrolu a riadenie ¢innosti vSetkych zamestnancov a vysledkov ich prace.

b) V oblasti vychovy a vzdeldvania:

za dodrziavanie statnych vychovnych programov uréenych pre skolské zariadenie, ktoré riadi,
za vypracovanie a dodrziavanie vychovného programu,

za vypracovanie a dodrziavanie roc¢ného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych

zamestnhancov,

zodpoveda za pedagogicku uroven, odbornu Uroven a vysledky prace skolského zariadenia,
utvara podmienky pre pracu vsetkych zamestnancov, stard sa o dalSie pedagogické a odborné

vzdeldvanie zamestnancov,

zabezpeclenie uvadzania zacinajucich pedagogickych zamestnancov do pedagogickej praxe a ich

pracovnu adaptaciu,

vykondvanie vychovno-vzdeldavacej cinnosti ako veduceho pedagogického zamestnanca
Skolského zariadenia zaradeného do kariérneho stupria pedagogicky zamestnanec s prvou

atestaciou.

c) V oblasti hospodarenia:

za hospoddrne nakladanie s rozpo¢tovymi prostriedkami SSI a za efektivne a G¢inné vyuZivanie

finan¢nych prostriedkov uréenych na zabezpeéenie ¢innosti SSl,

za Cerpanie rozpoctu SSI, financovanie a efektivne vyuZivanie finanénych prostriedkov

urcenych na zabezpecenie ¢innosti Skolského zariadenia,

zodpoveda za riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skolského
zariadenia,

za financné, personalne, materidlno-technické a priestorové zabezpecenie vychovno-

vzdeldvacieho procesu,
za efektivne vyuzivanie majetku, jeho ochranu a zhodnocovanie,
za riedenie havarijnych situacii, ktoré mézu vzniknut v SSI.
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Riaditel SSI rozhoduje

a) V oblasti riadenia a organizacie prace:

o koncepciach pedagogického, ekonomického a spravneho rozvoja,
o zmenéch vnitornej organizacie SSI a zmendach organizaénej $truktdry SSI,

o prijati zamestnancov do pracovného pomeru, o zmene podmienok v pracovnej zmluve,

preradeni zamestnanca na iny druh prace,
o uzatvoreni dohéd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,

o rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami SSI  podla  zdkonnych

ustanoveni Zdkonnika préce,
o platovych podmienkach zamestnancov SSI v stlade s vnitornym poriadkom odmeriovania,

o personalnych otdzkach zamestnancov SSI — o ¢erpani dovoleniek, ndhradného volna,
pracovného volna bez nahrady mzdy a pracovného volna pri kratkodobych prekazkach v praci

a pod.,

o Uprave pracovného ¢asu a rozvrhnutia pracovnej doby — o vhodnejsej Uprave pracovného

Casu, o nariadeni prace nadcas, o prevadzke pocas hlavnych a vedlajsich prazdnin,

o vyslani zamestnancov na pracovné cesty.

b) V oblasti vychovy a vzdelavania:

o zaradeni a vyradeni Ziaka do/zo Skolského zariadenia,

o uloZeni vychovnych opatreni.

c) V oblasti hospodarenia:

o vyslani zamestnancov na pracovnu cestu, urcuje podmienky vykonu pracovne;j cesty,

o urceni prispevku zdkonného zastupcu ziaka na Ciasto€nu Uhradu nakladov za starostlivost

poskytovanu Ziakovi v SSI.

Spravca bezpecnosti informaénych a komunikacnych technoldgii.

Zodpoveda za:

komplexné zabezpelenie bezpecnosti informacnych akomunikacnych technoldgii

a koordindaciu prac s tym spojenu,

14



e vykondvanie vysoko ndrocnej udrzby a monitorovania pristupu k datam vinformacnych

systémoch,
e navrhovanie a sp6sob zabezpecenia dat v informacnom systéme,
e uskutoc€nenie navrhov a zloZitych spésobov ochrany informacnych systémov,

e prevadzkyschopnost vietkych osobnych pocitacov, pocitacovej siete a tlaciarni (ich priebeznou

kontrolou, odvirenim, v€asnym nahldsenim nutnosti oprav vacsieho rozsahu),
e zabezpetenia chodu a tdrzby informa¢ného systému SSI,
e instaldciu a konfigurdciu informacnych systémov,
e monitorovanie a prevadzku informacnych systémov,

e spravu pouzivatelov informacénych systémov a ich pristupovych prav,
e archivovanie programovych modulov v informacnych systémoch,

e rieSenie prevadzkovych problémov informacného systému vo vztahu k pouzivatelovi

a dodavatelovi,
e zabezpeclenie implementacie registratury IS Fabasoft,

e dodrZiavanie vSeobecnych povinnosti, prav a zodpovednosti vyplyvajucich zo Zakonnika préce,
Pracovného poriadku a Organizaéného poriadku SSI a predpisov platnych v oblasti bezpe&nosti

prace, ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany.

Asistent riaditela

Zodpoveda za:

e zabezpecenie komplexnej administrativnej, organizacnej a koordinacnej agendy sekretariatu

riaditela,
e prerozdelovanie posSty a dokumentov na prislusné oddelenia,
e pisanie zapisnic z porad vedenia,
e vedenie pokladni¢nej knihy na zaklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov,
e zalctovanie pokladnice do WINIBEU,
e vykonavanie inventarizacie pokladne,
e sucinnost s vychovavatelmi pri pobyte Ziakov na S3I,
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e kontrolu a evidenciu poplatkov za ubytovanie cez vikend,

e vykonava kontrolu Ziakov v doobednajsich hodinach,

e vykonadva aj iné dlohy, na zaklade pokynu nadriadeného.

B. Organizacné zlozky

Pdsobnost a ulohy veducich organizaénych zloZiek

1.

Veduci organizagnych zloZiek st v priamej riadiacej pdsobnosti riaditela SSI.

Veduci jednotlivych organizacnych zloZiek zabezpecuju a zodpovedaju za plnenie uloh, ktoré
im vyplyvaju z obsahovej ndplne cinnosti organizacnej zlozky a vytvdraju pre ich plnenie
zodpovedajlce a primerané podmienky. SU zodpovedni za dodrZiavanie zakonov a ostatnych

pravnych predpisov.

Prava a povinnosti veducich organizacnych zloZiek si upravené v zdkone ¢.552/2003
Z.z. o vykone préce vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, v zdkone ¢. 138/2019
Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni

niektorych zakonov, v Zakonniku prace a v dalSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisoch.

Prava a povinnosti veducich organizaénych zloZiek st zakotvené tiez v Pracovnom poriadku SSI,
v pracovnej zmluve, v kolektivnej zmluve a vo vnutornych riadiacich a organizacnych

predpisoch.
Veduci organizacnej zlozky pri vykone svojej funkcie zabezpecuje najma tieto ulohy:
riadi a zodpoveda za pracu organizacnej zlozky,
riadi, kontroluje a hodnoti pradcu zamestnancov organizacnej zlozky, ako aj plnenie uloh,
podava navrhy na zlepsenie, zefektivnenie prace,
zabezpecuje tvorbu predpisov skolského zariadenia,
zodpoveda za v¢asné, odborné a kvalitné spracovanie pisomnych materialov,
informuje zamestnancov o doleZitych skuto¢nostiach nevyhnutnych pre ich ¢innost,

spolupracuje s veducimi ostatnych organizacnych zlozZiek, usekov a oddeleni,

dba o zvySovanie odbornej Urovne zamestnancov a vytvara im vhodné pracovné podmienky,

dba o bezpeénost a ochranu zdravia pri praci,
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e dbd na spravu registratlry svojej organizacnej zlozky v zmysle platného registratirneho

poriadku,
e zU&astfuje sa zasadnuti poradnych orgénov riaditela SS,

e zabezpeCuje, aby sa na organizacnej zlozke viedla Uplnd a prehladnd dokumentdcia

vnutroorganiza¢nych a inych predpisov potrebnych na ¢innost organizacnej zlozky,

e zucastiuje sa pri ur€ovani pracovnej naplne a tuto v zavislosti od zmien pravnej Upravy, prip.

inych pravne vyznamnych skuto¢nosti operativne upravuje a dopliia,

e zodpovedd za hospoddrne a uUcelné vyuZivanie zvereného majetku, jeho ochranu

a zabezpecenie pred odcudzenim, poskodenim alebo zneuzitim,

e za prislusnl organizacnu zlozku poskytuje sucinnost pri poskytovani informacii podla zakona
¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidam a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov,

e za prislusnd organizaénu zlozku preSetruje alebo vybavuje, alebo poskytuje suéinnost pri
presetrovani staznosti podla zakona ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich
predpisov a vybavuje peticie podla zakona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom prave v zneni neskorsich
predpisov v rozsahu svojej posobnosti,

e v ramci poOsobnosti riadenej organizacnej zlozky zabezpecuje plnenie Uloh pri ochrane
osobnych udajov podla zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a

doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov.

C. Vychovno-vzdelavaci usek

Organizacna Struktira zamestnancov:
a) veduci organizacnej zlozky,

b) veduci vychovy,

c) vychovdvatelia,

d) pomocni vychovavatelia — denni/noéni.
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Veduci organizacnej zlozky

e Uzko spolupracuje s riaditefom SSI, ktorému zodpoveda za stav vo vychovno-vzdeldvacej préaci
v internate, riadi a kontroluje pracu a disciplinu zamestnancov svojho Useku,

e v &ase nepritomnosti riaditela SSI ho zastupuje vo vymedzenom rozsahu,

¢ navrhuje riaditelovi SSI podriadenych zamestnancov na ocenenie ich prace,

e zabezpecuje kompletné avcéasné spracovanie a predkladanie vietkych platnych vykazov podla

stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,

e zabezpecuje pedagogicki dokumentaciu (tlacivd) a jej ndlezité vyplhovanie, zodpoveda za spravne
vedenie dokumentacie, objedndva a vedie evidenciu tlaciv, zhromazduje pedagogicko-metodické

pisomnosti,

e kontroluje dodrziavanie Pracovného poriadku a Skolského poriadku pedagogickych, odbornych a
nepedagogickych zamestnancov, uskutocriuje hospitacie, vykonava hospitacné rozbory, kontroluje
vykondvanie dozorov, kontroluje nastupy na vychovnu ¢innost a véasny prichod do prace, vykonava

dalsiu kontrolna ¢innost na zaklade poverenia riaditela,
e vykondava prace spojené s prijimanim Ziakov v ramci poverenia riaditela SSI,

e vedie a vybavuje agendu v zmysle Zakona o slobodnom pristupe k informaciam a o staznostiach
a diskrimindcii, zostavuje predpisané Sstatistiky, pravidelne mesaéne kontroluje dennik VS,

vyhodnocuje dochadzku Ziakov, eviduje a aktualizuje osobné spisy Ziakov - register,

e sleduje estetiku interiéru skolského internatu, pravidelne mesacne kontroluje poriadok, Cistotu,

dodrziavanie hygienickych zasad v priestoroch SSI a jeho okoli a pisomne to zaznamendva,
e zodpovedad za evidenciu pracovnych a Skolskych urazov,
e spolupracuje s vyborom rodi¢ovského zdruZenia,
e sleduje materidlne vybavenie S5 a spolu zabezpetuje jeho vybavenie pomockami a materidlom,
e zabezpecuje plnenie uloh v oblasti PO, BOZP,

e plni dalsie dlohy, ktorymi ho poveri riaditel SSI.
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Veduci vychovy

bezprostredne riadi vychovu a sam sa na nej zucastiiuje,
je podriadeny riaditelovi SSI,
zodpoveda za plnenie vychovno-vzdelavacich uloh,

podiela sa na zabezpeCovani zastupovania nepritomnych vychovavatelov a pomocnych

vychovavatelov,

aktivne pomédha organizovat VVC,

navrhuje rieSenie zavaznych vychovnych problémov a opatreni,

koordinuje spolupracu so Skolami a institiciami,

vykonava hospitac¢nt ¢innost so zameranim:

a) na Cistotu a poriadok okolia internatu, hygieny izieb, kuchyniek (a inych priestorov),
b) stravovacieho rezimu, vnutorného poriadku internatu,

c) kruzkovej ¢innosti, planov a ¢innosti jednotlivych komisii.

Vychovavatelia

Vychovavatel (pedagogicky zamestnanec) je povinny:

zabezpedovat starostlivost o zdravy vyvoj ubytovanych Ziakov,

plnit vychovné povinnosti a vykondvat prace suvisiace s vychovnou a vzdelavacou ¢innostou,
spolupracovat s rodinou, $kolou a inymi organizaciami, ktoré maju vplyv na vychovu mladeze,
pripravovat plany VVC, viest dennik vychovnej skupiny, osobné zéznamy Ziakov a dalsie pisomnosti,
vykonavat dozor v SSI a v $kolskej jedalni,

viest evidenciu Ziakov v internate,

vykonavat vecernu kontrolu pritomnosti Ziakov,

zabezpecovat dodrziavanie vnitorného poriadku SSI Ziakmi,

kontrolovat stav zvereného majetku a pripadné skody, alebo technické poruchy zariadeni,

bezodkladne nahlasit priamemu nadriadenému.
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Pomocny vychovavatel — denny

Pri zabezpecovani ndhradnej starostlivosti o mladez vykonava pomocné prace so zameranim, najma
na:

e upevnovanie hygienickych navykov,

e skvalithovanie spoloc¢enského spravania ubytovanych Ziakov,

e vykondavanie pomocnych prdc pri realizacii vychovno-vzdelavacieho procesu,

e sledovanie zdravotného stavu Ziakov,

e vykondava dozor v Skolskej jedalni.

Pomocny vychovavatel — nocny

Pomocni vychovdvatelia pri zabezpecovani ndhradnej starostlivosti o mladez vykonavaju pomocné

prace so zameranim, najma na:

upevniovanie hygienickych navykov,

e skvalithovanie spolo¢enského spravania ubytovanych Ziakov,

e vykondavanie pomocnych prac pri realizacii vychovno-vzdelavacieho procesu,

e sledovanie zdravotného stavu a vychovy,

e pomocny vychovavatel pocas noc¢nej sluzby vykonava svoju pracovnu napli aj na vratnici,

e dohlad v noci a sluzby na vratnici pocas dovoleniek, PN alebo inych prekazok v praci zamestnancov

vratnice.

USEK TECHNICKO-EKONOMICKYCH CINNOSTIi
Organizacna struktura zamestnancov:
a) veduci oddelenia vnutornej spravy a majetku
b) veduci personalno-pravneho oddelenia,
c) veduci ekonomického oddelenia,
d) koordinator podnikatelskej ¢innosti,

e) odborny referent,
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f) Studijny referent,

g) referent Uctovnictva,

h) personalno-mzdovy referent,
i) asistentka riaditela,

j) veddci udrzby,

k) adrzbar,

1) recepcny,

m) upratovacka,

n) pracka.

Veduci oddelenia vnitornej spravy a majetku (vedutci TEC)

Zodpoveda za:

ucelné a hospodarne nakladanie s finan¢nymi prostriedkami,
priame riadenie Udrzby a obsluzného personalu,

koordinaénu ¢innost pri zabezpecovani technického rozvoja a realizéacii technicko-prevadzkovych

¢innosti s rozsiahlym majetkom,
realizaciu finan¢nej kontroly v sulade so zakonom o finanénej kontrole,
zabezpecenie nakupu a evidenciu spotrebného materialu,

vyhotovenie objednavky, odsuhlasenie doddavatelskych faktur, vystavenie prijemky a vydajky,

vyhotovenie skladovych kariet,

koordinaciu a zabezpecenie cinnosti spojené s procesom vyberu zmluvného partnera pri

obstardvani tovarov, prac a sluZieb v zmysle zakona o verejnom obstardvani,

zabezpeclenie vykonania fyzickej inventarizacie Skolského majetku v zmysle platnych pravnych

predpisov,
zabezpecenie spravy budov a technickych zariadeni,
zabezpeclenie udriby a opravy inventara, budov a ostatnych zariadeni,

spracovanie navrhu planu komplexnej udriby a opravy technickych zariadeni v jednotlivych

objektoch,
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vedie agendu auto prevadzky,

prevadzkyschopnost budov SSI a technickych zariadeni, ich Gdribu, opravy a jednoduché obnovy,
zabezpeclenie vykondvania periodickych revizii vSetkych zariadeni podla platnych predpisov,
materialno technické zabezpe&enie SSI,

zabezpecenie ndkupu hmotného investicného majetku,

vyradovanie hmotného investicného majetku predajom, likvidaciou, bezodplatnym prevodom a

prevodom na zaklade pravnych predpisov,

evidenciu hmotného investicného majetku, doddvatelskych zmldv a inych odberatelsko-

dodavatelskych vztahov,
organiza¢né zabezpedenie inventarizacie majetku SSI a majetku zvereného SSI do spravy,
zhotovenie a doplfianie zoznamov inventara S3I a sleduje jeho pohyb,

zapis a evidenciu tovarov a sluZieb v programe WINIBEU (spotrebny tovar —napr. drobny udrzbarsky

material, elektro-material, Cistiace prostriedky a pod.).
vytvorenie planu civilnej ochrany zamestnancov a 0séb prevzatych do starostlivosti,

organizuje vzdeldvaciu ¢innost zamestnancov a riadi odbornu pripravu zamestnancov objektu

zaradenych do jednotiek civilnej ochrany,

vypracovanie planu verejného obstaravania: tvorbu sitaznych podkladov, vratane opisu predmetu
zakazky, uréenia predpokladanej hodnoty zakazky a stanovenia hodnotiacich kritérii a zmluvnych

podmienok,
vykondva pravidelny zber udajov (denny, mesacny, rocny) z meracich pristrojov,
vytvaranie bilancie spotreby energii a vody, kde porovnava skutocnu spotrebu s planmia normami,

sledovanie a vyhodnocovanie neefektivneho vyuzivania energie, zistovanie pricin vzniku odchylok

od planovanej spotreby,

spracovanie podkladov, vedenie technickej a prevadzkovej dokumentdcie slvisiacej s energiami

a vodou,
vytvaranie podkladov pre zmluvy s dodavatelmi,

spoluprdcu pri auditoch.

Priamo riadi:

odbornych referentov ( oddelenie vnutornej spravy a majetku),
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upratovacky (Werferova 10),

Udrzbarov (Werferova 10).

Veduci personalno-pravneho oddelenia

Zodpoveda za:

tvorbu stratégie ludskych zdrojov,

zabezpecenie administrativheho procesu ndboru zamestnancov,

evidenciu a spracovavanie prijatych ziadosti a Zivotopisov uchadzacov o zamestnanie,
komunikdciu a organizaciu pohovorov s uchadzaémi o zamestnavanie,

vedenie komplexnej persondlnej agendy a zamestnaneckych spisov v sulade s platnou legislativou,
pripravu podkladov pre mzdovu Uctovnicku: prihlasovanie a odhlasovanie zamestnancov,
evidenciu dochadzky zamestnancov,

tvorbu smernic a internych pokynov,

pripravu persondlnych reportov a $tatistik pre vedenie SSI,

spolupracu so mzdovou uctovnickou,

spracovanie a evidovanie zmluv do DDS,

komunikaciu s doplnkovymi déchodkovymi spolo¢nostami,

prijimanie, kontrolu a evidenciu Ziadosti opravnenych vydavkov za rekreaciu od zamestnancov,
zabezpecenie poukazov pre zamestnancov zo socialneho fondu,

komunikaciu so spolo¢nostou Osobny udaj,

posudzovanie pred spracivanim osobnych udajov, ¢i ich spracovanim nevznikd nebezpecenstvo

narusenia prav a slobod dotknutych os6b,
zaskolenie zamestnancov v oblasti GDPR,

evidenciu zamestnancov do GDPR.

Priamo riadi:

personalno-mzdového uctovnika,
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Studijného referenta.

Veduci ekonomického oddelenia

Zodpoveda za:

komplexné zabezpecovanie prac na useku rozpoctovania a financovania,

ucelné a hospoddrne nakladanie s finan¢nymi prostriedkami,

spracovavanie analyz a progndz vyvoja prijmov a vydavkov v ¢leneni rozpoctovej skladby,
spracovavanie navrhu rozpo¢tu prijmov a vydavkov podla rozpoétovych poloziek SSI,
sledovanie ¢erpania zavaznych limitov rozpoctu, vratane ostatnych vydavkov,

rozpis rozpoctu na jednotlivé rozpoctové polozky a podpolozky v sulade s rozpisovym listom,
sledovanie dodrZiavania planovanych relacii medzi prijmami a vydavkami,

spracovavanie rocnej Uctovnej uzavierky,

pripravu podkladov v informacnom systéme Statnej pokladnice,

kontrolu plnenia zavazkov a pohladavok,

odborné uctovnicke prace vratane evidencie zasob a majetku,

kontrolu a formalnu spravnost Uc¢tovnych dokladov,

vedenie Uuc¢tovného archivu,

preberanie a kontrolovanie pokladni¢nych dokladov,

vyhotovovanie vykazu DPH a spracovavanie dariového priznania za podnikatelskd ¢innost,
sledovanie stavu na jednotlivych uctoch statnej pokladnice,

spracovavanie finanénych vykazov, vykazov ziskov astrat, sdvahu, hlavnd knihu, zbornik

a archivaciu,

vykondvanie mesacného a koncoro¢ného spracovania Uctovnictva za bezny rok v ¢leneni za hlavnu

¢innost, podnikatelsku ¢innost a stravovanie,
rokovanie s finanénym referatom OS, Gradom KSK, finanénym odborom KSK,

dodrZiavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o financnom hospodareni,
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o vykonavanie priamej kontroly uloh plnenia rozpoc¢tu a navrhovania opatrenia na zabezpecovanie

splnenia uloh,

e monitorovanie pravidelného hospodarskeho vysledku a zabezpecenie sledovania platobnej

schopnosti SSI,

e vyhodnocovanie aspracovavanie Statistickych vykazov pre KSK, Spravu statistického dradu SR

a dalSie drady,
e zabezpecenie Uhrady jednorazovych a hromadnych prevodnych prikazov,
¢ dodrZiavanie kontroly terminov a spravnost fakturdcie zo strany SSI,

e vykondvanie Uctovania jednotlivych hospoddrskych a finanénych operdcii na analytickych Gctoch

v rdmci Uctovnych tried,
e vedenie evidencie o Uctovych operdcidch,
e zabezpecenie vedenia evidencie materidlovych zasob (potravin),

e vykondvanie kalkulacie rezijnych nakladov na stravu a ubytovanie v podnikatelskej ¢innosti.

Priamo riadi:
e odbornych referentov (ekonomické oddelenie)
e referenta Uctovnictva,

e koordinatora podnikatelskej ¢innosti.

Koordinator podnikatel'skej ¢innosti

Zodpoveda za:

e komplexné zabezpecovanie prac na Useku ekonomiky prace,

e vedenie pokladni¢nej knihy na zaklade prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov,
e zabezpecenie vykonania inventarizacie pokladne v zmysle platnych predpisov,

e bezpecné ulozZenie hotovosti a dodrzZiavanie platnych predpisov v pokladni¢nom styku,

e zodpoveda za schodok v pokladni,

e vyplacanie a zuctovanie zaloh na bezné nakupy v ramci podnikatel'skej ¢innosti,
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e zUctované platby za poskytnuté ubytovacie sluzby,

e za predkladanie hlaseni o pobyte cudzincov oddeleniu cudzineckej policie PZ SR,

e evidenciu ubytovanych hosti a prijmoch z ubytovania v ramci podnikatelskej ¢innosti,
e pripravu podkladov pre Uctovné zavierky,

e kontrolu Uctovnych dokladov,

e spoluprdacu s mestom KoSice a Statistickym dradom,

e koordinaciu prac zamestnancov na Useku ubytovania,

e kontrolu stavu inventdra na podnikatelskej ¢innosti,

e zabezpeclenie organizacie procesu registratury a registraturneho strediska,

e tvorbu a spravu spisov, ich obeh v rdmci organizacie, sledovania lehot na vybavenie a zabezpecenie

kompletnosti spisov,

e zabezpecenie spravneho a bezpecného ukladania registraturnych zaznamov, ich ochranu pred
poskodenim, stratou, neoprdvnenym pristupom, alebo zmenou pocas celej doby ich prevadzkove;j

potreby,

e poskytovanie pristupu k registratirnym zdznamom oprdvnenym osobdam v ramci organizacie

a pripadne vydavania osvedceni, alebo kopii z registratirnych zdznamov,

e proces vyradovania spisov po uplynuti ich lehoty uloZenia vratane pripravy navrhov na vyradenie

a spoluprace s prislusSnym $tatnym archivom,
e tvorbu, aktualizaciu a dodrzZiavanie registraturneho poriadku a registratirneho planu organizacie,
e kontrolu a pripravu zmluvnych dokumentov,
e vkladanie zmluv a suvisiacich informacii do elektronického systému CRZ,
e nakup materialu ( postelna bielizen, deky, kancelarsky material a pod.),

e kontrolu spravnosti Udajov na  dodacich listoch, porovnava ich suddajmi na faktdrach

a objednavkach,
e vyradenie poskodeného a neupotrebitelného majetku a materialu,
e inventarizaciu skladovych zasob podnikatelske]j ¢innosti.
Priamo riadi:
e recepcénych (Werferova 10).
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Odborny referent

Na oddeleni vnatornej spravy a majetku zodpoveda za:

e evidenciu objednavok tovarov a sluzieb,

e vystavenie prijemiek a vydajok skladovych kariet,

e zabezpecenie agendy obstaravania prac, tovarov a sluzieb na Useku hospodarskej prevadzky,
e spravu strojov, pristrojov a zariadeni,

e vyhotovovanie preberacich a zaradovacich protokolov o prevzati strojov a zariadeni,

e zabezpecenie komplexnej operativnej evidencie hnutelného a nehnutelného majetku v programe

WINIBEU,
e predkladanie podkladov o nadobudnutom majetku k zauc¢tovaniu,

e vedenie evidencie majetku, vyhotovovanie miestnych zoznamov majetku a zabezpecovanie ich

umiestnenia,

e vyhotovenie vykazov o stave HIM, o prirastkoch a Ubytkoch, zistenych rozdieloch a zodpoveda za

ich odsuhlasenie s U¢tovnou evidenciou,
e oznacenie jednotlivych predmetov inventarnym cislom,
e pripravu podkladov k vyradovaniu a likvidacii prebyto¢ného a neupotrebitelného majetku,
e kontroluje a sleduje Urovne zasob Cistiacich a hygienickych potrieb,
e bezpecné a organizované skladovanie Cistiacich prostriedkov v sulade s bezpecnostnymi predpismi,
e dopliianie ¢istiacich prostriedkov upratovaciemu personalu,

e vytvorenie objedndvok udodavatelov, porovnanie cien avyber ekonomicky a ekologicky

najefektivnejsich produktov,

e evidenciu zasob na skladovych kartdch ato v hmotnych jednotkdch a perfiainych jednotkach,

spracovanie skladového hospodarstva,
e vykonanie ro¢nej inventarizacie vSetkych zasob.
Na oddeleni ekonomiky zodpoveda za:
e vystavovanie odberatelskych faktur zakaznikom,

e overovanie spravnosti vSetkych naleZitosti na fakturach v sulade s platnou legislativou a internymi
pravidlami,
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e prijatie a evidenciu dodavatelskych faktur,
e zaznamenavanie prijatych platieb od odberatelov a odchadzaju platby doddvatelom,

e realiziciu platobného styku vramci Statnej pokladnice cez platobny portdl SAP av programe

WINIBEU,
e zabezpecenie prevodov finanénych prostriedkov na ucet KSK,
e overenie, ¢i fakturované sluzby, alebo tovary boli skutoc¢ne dodané,

e schvdlenie doslych faktur zodpovednymi osobami, alebo oddeleniami vramci interného

schvalovacieho obehu,
e kontrolu bankovych vypisov na dennej bdze a ich parovanie s prijatymi Ghradami od zdkaznikov,
e aktivne monitorovanie stavu neuhradenych faktur po splatnosti,
e komunikdciu so zdkaznikmi,
e pripravu podkladov pre dalSie spracovanie Uctovnej uzavierky,
e zaznacenie a sledovanie prijatych a odchadzajucich platieb v internom ekonomickom softvétri,
e pripravu sprav, vykazov a Statistik stvisiacich s fakturaciou,
e evidenciu a archivaciu fakturacnym dokumentov,
e porovndvanie stavu saldokonta v internom systéme so stavom hlavnej knihy Uctovnictva,

e poskytovanie presnych zoznamov otvorenych pohladavok a zavazkov pre potreby DPH.

Studijny referent

Zodpoveda za:

vybavenie beinej koreSpondencie administrativnej agendy riaditela,

e evidenciu Ziadosti o prijatie Ziakov na ubytovanie v elektronickej podobe SEPI,
e agendu prijimacieho konania,

e pripravu rozhodnutia o prijati a neprijati ziakov na ubytovanie v S$I,

e vyhotovenie prehladov tykajlce sa Ziakov,

e vedenie evidencie koreSpondencie spojenej so zabezpelenim odosielania zasielok v systéme

FABASOFT,
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spravu registratirneho strediska,

posudzovanie dokumentarnej hodnoty zaznamov pred vyradovacim konanim,

triedenie registratirnych zdznamov podla organizacnych zasielok,

vedenie a evidenciu dorucenych zasielok,

predkladanie registraturnych zaznamov z podatelne na organiza¢né Utvary zamestndvatela,
kontrolu formalnych naleZitosti o spristupnenie informacii,

podklady pre spracovanie o spristupnenie informdcii,

vedenie Ziadosti o spristupnenie informAcii,

vykon zodpovednej osoby o ochrane osobnych tdajov.

Referent uctovnictva

Zodpoveda za:

vedenie a kontrolu Uétovnej agendy,
Uctovanie prijatych a vydanych faktur, bankovych vypisov a pokladni¢nych operdcii,

komplexné zabezpecovanie a vedenie rozpoctového Uctovnictva v silade so slovenskou legislativou

a internymi smernicami,

uctovanie bankovych vypisov, pokladni¢nych dokladov, faktur a inych Uctovnych zaznamov,
kontrolu formalnej a vecnej spravnosti Uctovnych dokladov,

vedenie evidencie dlhodobého a kratkodobého majetku: odpisy, inventarizacia,

Uctovanie pohladavok a zavazkov , vratane upomienok,

komunikacia s dodavatelmi a odberatelmi,

pripravu podkladov a asistencie pri zostavovani mesacnych, Stvrtroénych a roénych finanénych

vykazov,

pripravu podkladov pre dafiové priznania,

komunikaciu s dafiovym uradom,

spolupracu pri priprave ro¢ného dafového priznania k dani z prijmov pravnickych oséb,
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e zabezpecenie koordinacie inventarizacie majetku, zavazkov a vlastného imania,
e spolupracu s bankami a internymi oddeleniami,

e sledovanie aktualnych zmien v Uctovnej a danovej legislative a zabezpecenie ich implementacie do

praxe,
e pripravu riadnej, mimoriadnej a konsolidovanej Uctovnej uzavierky,
e (ctovanie ndkladov a vynosov na podnikatelskej ¢innosti,

e archivaciu uctovnych dokladov.

Personalno-mzdovy referent

Zodpoveda za:

o komplexné zabezpecovanie ekonomiky prace vratane mzdovej oblasti,

e vypocet mzdy vratane vSetkych priplatkov a zrdzok zo mzdy zamestnanca,

e vypocet ndhrady prijmu pri docasnej pracovnej neschopnosti,

o likvidaciu davok nemocenského poistenia pocas prvych 14 dni PN,

e Uhradu miezd,

e vystupné zostavy a rekapitulacie miezd,

e rocné zUctovanie dane z prijmov zo zavislej Cinnosti (na poZiadanie zamestnanca),

e prihlasuje a odhlasuje zamestnancov do sociélnej poistovne a zdravotnych poistovni,

e v(as a v spravnej vyske odvadza poistné do jednotlivych fondov (nemocenské, starobné, invalidné,
urazové, do rezervného fondu, do fondu v nezamestnanosti a inych fondov, pokial ich zakon

stanovuje),
e kontroluje spravnost vietkych Gdajov v uétovnych dokladoch tykajucich sa spractivanie miezd.

e vyhotovenie platovych dekrétov zamestnancov podla zaradenia v pracovnej zmluve/dohody o jej
zmene alebo nazdklade zdkona a vsulade s platnou legislativou (sleduje platové postupy

jednotlivych zamestnancov do vyssich platovych stupriov v prislusnych tarifnych triedach),
e evidencné listy dochodkového poistenia,

e vystavenie potvrdenia o prijme zamestnanca na zaklade jeho Ziadosti,
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vyhodnotenie a spracovanie stvrtro¢ného, ro¢ného Uctovného a Statistického vykazu pre KSK, pre
Spravu Statistického tradu SR a pre dalsie Urady a iné vykazy z okruhu svojej ¢innosti pre jednotlivé

poistovne a Urady, ktorym tato ¢innost vyplyva zo zédkona,

sledovanie zmien zakonov suvisiacich so mzdovou agendou a aplikuje ich v praxi.

Veduci udrzby

Zodpoveda za:

riadenie, koordindciu a kontrolu prace podriadenych zamestnancov udrzby a technického Useku,
zostavovanie planov preventivnej udrzby, oprav a revizii budov a technickych zariadeni,

operativne rieSenie vzniknutych havarii a technickych pordch na internate,

e pravidelnu kontrolu technického stavu interiéru Spojeného Skolského internatu,

e Udrzbu zelene a Cistenia aredlu,

e kontrolu stavu budovy, strojov a zariadeni, ndradia a pracovnych pomocok, sluzobného
motorového vozidla,

e organizaciu prace z hladiska bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci,

e kontrolu dodrZiavania bezpecnostnych a protipoZiarnych predpisov pri pouzivani a manipulacii
s horlavinami, Zieravinami a pod.,

e zabezpecenie zvlast nebezpecénych a rizikovych préac (praca vo vyskach, bdracie prace..),

® spracovavanie dochadzky a mesacné vykazy odpracovanych hodin Gdrzbarov,

e predkladanie ndvrhov na osobné priplatky svojich podriadenych zamestnancov,

e vyhotovuje mesacnu uzavierku autodopravy,

e pripravu podkladov na ndkup materialu, naradia a ndhradnych dielov v sulade s rozpoctom.

Priamo riadi:

e zamestnancov udrzby Medicka 2.
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Udrzbar

e zabezpecuje prevadzkyschopnosti a vyhovujuceho technického stavu budov alebo zverenych
objektov,

e vykondva preventivnu Udrzbu a revizie vyrobnych a technologickych zariadeni,

e zucastnuje sa pri vykone odbornych prehliadok a revizii a spolupracuje pri odstrafiovani zistenych

poruch a nedostatkov,

e prevadza asistenénd cdinnost pri instalacii novych strojov a zariadeni a zaistuje funkcénost

a bezpecnost tychto zariadeni,

e opravuje a vymiena poskodené casti vybavenia budov, drobné elektrotechnické zdsahy a montdaze
(ndbytok, sanita, klucky, zamky, batérie, zasuvky, vypinace, Ziarovky, Ziarivky, poistky, rozvadzace

atd.),
e ovlada technické parametre a Specifikacie pouzivanych pristrojov a zariadeni,

e dodrziava interné smernice a normy a takisto reSpektuje BOZP (bezpecnosti a ochrany zdravia pri

praci),
e bezodkladne riesi vzniknuté problémy a nedostatky a nasledne ich hlasi kompetentnym osobam,

e optimalizuje chod vyroby, navrhuje vymeny a inovdcie jednotlivych pouzZivanych pristrojov

a zariadeni,
e spolupracuje s externymi dodavatelmi a komunikuje so zmluvnymi servismi,

e vykondva drobné stavebné Upravy.

Dalsie tlohy a zodpovednost ma uréené v pracovnej naplni.

Recepcny

e zabezpecuje a kontroluje vstup a vystup fudi zo strazenych objektov,

e strai a kontroluje prejazdy motorovych vozidiel cez S3I,

e eviduje prichadzajucich a odchadzajucich navstevnikov do knihy navsteyv,

e prijima a prepaja telefonické hovory,

e zabranuje vstupu nepovolanym osobdm a nepovolenému prejazdu vozidiel,
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vykonava pravidelné obchodzky,

za klucovy rezim: vydavanie klucov od izieb, spolocenskych miestnosti a technickych priestorov

oprdvnenym osobdm,

nahlasuje a oznamuje poziare, kradeze, poruchy a pod.,

informuje a naviguje navitevnikov v ramci objektu SSI,

plni dal3ie Ulohy, ktorymi ho poveri priamy nadriadeny a riaditel SSl,

zabezpecuje poriadok a Cistotu v priestoroch vstupu do budovy a vratnice vo vsetkych roénych

obdobiach (zametanie, ocCista chodnikov od prachu, Spiny, snehu a pod.).

Upratovacka

udrziavaju pridelené upratovacie priestory v ndlezitej Cistote a vzornom poriadku, robia velké
upratovanie im pridelenych priestorov, vratane Cistenia okien, vidy s pouZitim bezpecnostného

pasu,

pracovné ulohy upratovaciek su uréené podla pridelenych priestorov, ktoré sa mézu menit podla

aktualnych potrieb,
zistené chyby a nedostatky denne oznamuju priamemu nadriadenému,
pri praci su povinné pouzivat vsetky pridelené osobné ochranné prostriedky,

po skonéeni upratovania skontroluju, ¢i su zatvorené okna, riadne uzavreté vodovody, ndjdené veci
odovzdaju vedicemu zamestnancovi, vynasaju odpadkové ko3e, podla pokynov peru zaclony

a bytové textilie,

plnia dalsie Glohy, ktorymi ich poveri priamy nadriadeny a riaditel S3I.

Pracka

Zodpoveda za:

prijem bielizne s kontrolou stavu, stupfia a charakteru zaSpinenia a poSkodenia s rozhodnutim

0 spOsobe prania a Cistenia,

obsluhu zariadeni na pranie a odstredovanie bielizne vratane pripravy ucinnych bieliacich,

dezinfekénych, avivdznych a ostatnych roztokov,

Zehlenie postelnej a rovnej bielizne, pracovnych odevov ru¢ne alebo na Zehliacich strojoch, vratane

ru¢ného dozehlovania a skladania bielizne.
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D. ZARIADENIE SKOLSKEHO STRAVOVANIA — SKOLSKA JEDALEN (S))

Organizac€na Struktdra zamestnancov:
a) veduca SJ,

b) stravovacia referentka,

c) hlavna kucharka,

d) kucharka,

e) pomocna sila v kuchyni,

f) upratovacka v kuchyni.

Veduci $)
Zodpoveda:

e zapripravu, vyrobu, vydaja konzumdciu jedal a ndpojov v zmysle pravnych predpisov a metodickych

pokynov k stravovaniu,

e za koordinaciu a organizaciu prac na Useku Skolského stravovania splnou hmotnou

zodpovednostou,
e za pripravu podkladov na uzatvaranie hospoddrsko-dodavatelskych zmlav,
e za ekonomicku a finanénu agendu na Useku Skolského stravovania,
e za objednavku a dodavku potravin, za kontrolu normovania potravin,
e za dodrZiavanie zdsad zdravého stravovania, spravneho zostavovania jeddlneho listka,

e spracovavanie ekonomickych rozborov a vykonavanie ekonomickych cinnosti s tym suvisiacimi

v rdmci hospodarenia skolskej jedalne,
e vedenie evidencie potravin a majetku v Skolskej jedalni,
e sledovanie hygienickej Cistoty a Cistoty prostredia a zariadeni v Skolskej jedalni,
e zabezpecenie odberu odpadu v zmysle uzavretych zmluv,
e prevadzku Skolskej jedalne, jej plynuly chod,

e dba na spravne hospodarenie na Useku jedalne,
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e sleduje a dodrziava predpisy o Skolskom stravovani,

e za dodrZiavanie zasad hygieny a bezpecnosti prace, za dodrziavanie predpisov BOZP.

Stravovacia referentka

Zodpoveda za:

e vykondvanie samostatnej Uctovnickej prace na Useku stravovania (vedenie evidencie stravovanych

0s0b, vypocitavanie Uhrad za stravu a pod.),
e vedie evidenciu Ziakov, sleduje platby Ziakov za ubytovanie a stravu,
e vyhotovuje mesaéné podklady pre mzdovu uétdren za stravovanie zamestnancov,
e vykondava prevodné prikazy na vratenie preplatkov Ziakov,

e vedenie pokladni¢nej knihy a s tym suvisiace prace.

Hlavna kucharka

Zodpoveda za:

e vyrobu avydaj beznych druhov teplych jedal alebo zlozZitych jedal studenej kuchyne, vyrobu

polotovarov z predpracovanych surovin na pripravu hlavnych jedal,

e vyrobu a vydaj beZznych druhov mucnikov, vyrobu teplych muénikov, hromadnu vyrobu cukrarskych

vyrobkov a mucnikov v Skolskom stravovacom zariadeni,

e organizuje a riadi pracu pomocnych kucharov.

Kucharka

Zodpoveda za:
e vyrobu a vydaj beznych druhov teplych jedal alebo zloZitych jedal studenej kuchyne,
e hromadnu vyrobu cukrarskych vyrobkov a mucnikov v skolskom stravovacom zariadeni,

e obsluhu viacucelovych alebo jednoucelovych kuchynskych strojov na vyrobu pokrmov.
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Pomocna sila v kuchyni

Zodpoveda za:

e vyrobu jednoduchych druhov teplych jedal, polievok alebo jedal studenej kuchyne, dohotovovanie

a vydaj jedal alebo r6znych priloh k hlavhym jedlam,

e vykonava pomocné prdce pri vyrobe jedal, zber a umyvanie kuchynského riadu, Cistenie a obsluhu

viacucelovych kuchynskych strojov a pod.

Upratovacka v kuchyni

Zodpoveda za:

o (istenie jednoucelovych kuchynskych strojov a starostlivost o Cistotu a poriadok v skolskej jedalni
(vyrobné avydajné priestory, skladové priestory, miestnost jedalne, chodby, Satne, socidlne

zariadenie Skolskej jedalne, vonkajsie priestory prislichajice k zadnému vchodu skolskej jedalne).

10. Poradné organy

Gremialna rada SSI

1. Gremialna rada je poradnym organom riaditela S| v otazkach riadenia, hodnotenia celkovej
¢innosti SSI v otazkach prijatych tloh a opatreni.

2. Trvalymi ¢lenmi gremialnej rady riaditela su:
a) veduci organizacnej zlozky,
b) veduci oddeleni,
c) veduci zamestnanci Useku stravovania,
d) veduci zamestnanci Useku vychovy,
e) koordinator podnikatelskej ¢innosti.

3. Podla potreby su na pracovnu poradu riaditela prizyvani aj dalsi zamestnanci, ktorych podla
aktudlnosti prejedavanych zaleZitosti pozve riaditel. Gremialna rada SSI sa schddza podla planu

porad stanovenych v celoroénom plane SSI.
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Pedagogicka rada (dalej len ,,PR“)

1. Clenmi pedagogickej rady su riaditel SSI, veduci zamestnanci vychovy a ostatni pedagogicki

zamestnanci SSI.

2. PR prerokuva zdsadné vychovno-vzdeldvacie ciele a priority SSl a hodnoti ich Grover a plnenie.
Jej Ulohou je usmernovat a zjednocovat pracu vietkych pedagogickych zamestnancov a riesit
najdélezitejsie ulohy SSI.

3. PRsaschadza podla planu prace, najmenej Styrikrat za skolsky rok, pripadne podla potreby ju

zvolava riaditel SSI. O rokovaniach sa vedie zapisnica s prijatymi zavermi.

4. PR plini tieto funkcie: informacnu, jednotiacu, rozhodovaciu, kontrolnt a hodnotiacu, poradnu

a odborno-metodicku.
Skodova komisia

1. Vo svojej Cinnosti sa riadi vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi ako aj internymi predpismi

(najma Zakonnikom prace, Pracovnym poriadkom a pod.).

11. Spolocné ustanovenia

Zastupovanie veducich zamestnancov a zamestnancov

1. Na zabezpecenie riadneho a plynulého chodu prace a vybavovania beZnych zdleZitosti v ¢ase
nepritomnosti (z dévodu pracovnej neschopnosti, pracovnej cesty, dovolenky na zotavenie,

pracovného volna a pod.) sa zamestnanci vzajomne zastupuju.

2. Zastupcovia jednotlivych zloZiek, Usekov a oddeleni st povinni po prerokovani s riaditelom SSI

urcit svojich zéstupcov a rozsah ich pdsobnosti pocas zastupovania pisomnym poverenim.

3. Zastupovanie dalSich zamestnancov urcia priami nadriadeni pisomnym poverenim, ktoré sa
zaloZi do osobného spisu zastupovaného izastupcu alebo flexibilne podla potreby, napr.
v zapisnici z Usekovej porady; ak nebol nikto takto urceny, nepritomného zamestnanca
zastupuje sam nadriadeny zamestnanec. U profesii s prevazne fyzickou pracou (upratovacky,
pracka, udrzbar, recepény, pomocna sila v kuchyni, kuchar) sa na zaklade schvaleného navrhu
vedlceho zamestnanca, pri zvySenej praci, prijme fyzicka osoba, na niektoru z foriem dohody
o pracach vykondvanych mimo pracovného pomeru. Inak tito zamestnanci s prevazne fyzickou

pracou vykondvaju pridelent pracu nad¢asmi schvalenymi v KZ na prislusny kalendarny rok.
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4. Zastupovany izastupca suU povinni vzajomne sa informovat o stave plnenia uloh, najma

upozornit na dolezité okolnosti, zavazné povinnosti a stav zabezpecenia uloh.
Prava, povinnosti a zodpovednost zamestnancov

1. Rozsah prdv, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov vyplyva zo vSeobecne zdvaznych
pravnych predpisov, osobitne zo Zakonnika prace, zdkona o vykone prace vo verejnom zaujme,
Pracovného poriadku, z ich funkéného zaradenia a pracovnej naplne, z prikazov a pokynov

nadriadenych zamestnancov.

2. Kazdy zamestnanec je povinny oboznamit sa so svojimi pravami, povinnostami
a zodpovednostou, s pravnymi predpismi a ostatnymi predpismi vztahujdcimi sa na pracu nim

vykonavanu.
3. Véetci zamestnanci SSI okrem zékladnych povinnosti, si povinni najma:

a) vykondvat pridelent pracu tak, aby sa SSI Gspe&ne rozvijal, aby jednotlivé Glohy boli plnené

s maximalnou efektivnostou a zodpovednostou,

b) vykonavat kontrolu a hodnotenie plnenia uloZenych dloh, véasne a pruzne odstranovat

zistené nedostatky,
c) starat sa o viestranné upevniovanie pracovnej discipliny, plne vyuZivat pracovny cas,

d) dodrzZiavat predpisy na zaistenie bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a poZiarnej
ochrany, nepozivat alkoholické napoje, omamné a psychotropné latky na pracoviskach

a v pracovnom ¢ase ani mimo pracovisk zamestnavatela,

e) vytvarat na pracoviskach dobré medziludské vztahy, dodrziavat zasady spoluprace

s ostatnymi zamestnancami.

4. Kazdy veduci zamestnanec ma okrem vysSSie uvedenych povinnosti eSte tieto prava

a povinnosti:

a) poznat Ulohy a chod prace, posobnost SSI v rozsahu potrebnom na vykon &innosti vlastnej

funkcie,

b) oboznamovat podriadenych zamestnancov s predpismi a Glohami, ktoré sa tykaju ich
¢innosti, prerokovat s nimi zavazné otazky tykajlce sa plnenia uloh, sledovat dodrziavanie

pracovnej discipliny,

c) vydavat prikazy podriadenym zamestnancom,
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d) zastavit pracu na zverenej organizacnej zlozke, Gseku, oddeleni ak by uvedend praca mohla

ohrozit Zivot alebo zdravie zamestnancov, Ziakov, pripadne majetok SSI,
e) uplatriovat zasady odmeriovania za pracu podla platnych predpisov a kritérii,

f) pri odovzdavani funkcie vyhotovit zapis o stave plnenia Uloh Useku, o zamestnancoch,
koreSpondencii, nevybavenych spisoch, o stave financnych prostriedkov a ostatnych
majetkovych hodnét. Zapis podpise odovzdavajlci, preberajici a riaditel SSI. Pri
odovzdavani funkcie spojenej shmotnou zodpovednostou sa vykond mimoriadna

inventarizacia zverenych hodnot.

12. Zaverecné ustanovenia

1. Sucastou organizaéného poriadku je organiza¢na Struktdra SSI podla poétu zamestnancov

a podla uvazkov zamestnancov.

2. Organizacny poriadok je vydany v sulade so zriadovacou listinou a je zavazny pre vsetkych

zamestnancov SSI.

3. Veduci zamestnanci st povinni oboznamit s obsahom organizaéného poriadku SSI vietkych
zamestnancov SSI. Stucastou vstupného pohovoru pri ndstupe zamestnanca do pracovného

pomeru je jeho obozndmenie sa s obsahom organizacného poriadku.

4. Kontrolu dodrziavania organizaéného poriadku vykondva riaditel SSI.

5. Zmeny a dodatky k Organizaénému poriadku SSI vydava vyluéne riaditel SSI.

6. Tento organizacny poriadok nadobuda platnost a G¢innost 01.07.2026.

V KoSiciach dfa .......eevvvvvvvvvnnnnnnnee
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Potvrdenie o oboznameni zamestnancov SSI

Organizacny poriadok OP 02/2026

Oboznameni zamestnanci svojim podpisom potvrdzuju, Ze v def oznaceny datumom na

potvrdeni boli riadne oboznameni, s iplnym znenim tohto dokumentu

Titul, meno a priezvisko Datum

Podpis
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