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Clanok 1
Uvodné ustanovenia
Organizaény poriadok Statneho instititu odborného vzdeldvania (dalej len . Institut™) je
riadiacou a organizaénou normou, ktord je vypracovand v stlade so vieobecne zaviznymi
predpismi, Statiitom a Zriad'ovacou listinou instititu, urCuje vnltornu organizéciu
a Clenenie institutu, rozsah pravomoci zodpovednych vedicich zamestnancov a opravnenia

riaditel'a pri vykone prace vo verejnom zéujme, pdsobnost’ a vzdjomné vztahy jednotlivych
utvarov institutu.

Organizacny poriadok je zavézny pre vietkych zamestnancov institdtu.

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

Institat vykondva svoju ¢innost’ na zéklade Zriad'ovacej listiny ..Institutu pripravy mladeze®
(poévodny nazov Institatu) &. 1087/91 - 11 zo dita 29. 01. 1991 v zneni neskorsich dodatkov.

Institut je rozpoCtova organizdcia s pravnou subjektivitou priamo riadena Ministerstvom
Skolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky (d’alej len .ministerstvo™), prijmami
a vydavkami napojena na $tatny rozpocet.

Statutarnym organom intititu Je riaditel’, ktorého menuje a odvoldva minister §kolstva,
vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky (d’alej len ,,minister).

Identifikaéné &islo institutu je 17314852.
Sidlom institatu je Bellova 54/A, 837 63 Bratislava.

Skratka institatu je SIOV.

Clinok 3
Poslanie a ¢innost’ Statneho instititu odborného vzdeldvania

Indtitat vykondva ¢innosti stanovené vo svojom Statute, Zriad’ovacej listine, v Plane
hlavnych tloh a tieZ ¢innosti vedice k naplneniu poslania initititu.

Poslanim indtitutu je posobit’ ako odborno-metodicky, koordina¢ny, pedagogicko-
poradensky, vzdelavaci, expertny, vyskumno-vyvojovy, informadny a riadiaci organ
zaoberajuci sa otazkami stredného odborného vzdelavania a pripravy (d’alej len ,,OVP*)
pre celi siet' strednych odbornych kol (dalej len SOS) a konzervatorii Slovenskej
republiky.



Clanok 4

row

Organizacné ¢lenenie Statneho institatu odborného vzdelavania

1. Hierarchia instititu rozlisuje nasledovné stupne riadenia:
a) riaditel’
b) namestnici Gsekov
¢) veduci odborov

2. Indtitut sa vnutorne ¢leni na tieto organizaéné utvary:
a) riaditel’
b) hlavny kontrolor
c¢) usek hlavnych ¢innosti
- odbor vzdelavacich programov
- odbor podpory smerovania mladeze
- odbor Narodna sustava kvalifikacii a kontaktnych bodov
d) usek podpornych ¢innosti
- odbor ekonomiky
- odbor riadenia I'udskych zdrojov a administrativy
- odbor spravy majetku a informatiky
e) Specializované pracoviska

3. Organiza¢né utvary si vymedzené nasledovne:

a) usek je organizaCny utvar, v ktorom je podl'a vymedzenych vecnych okruhov &innosti
zoskupena oblast’ koncepénych, odbornych, metodickych a kontrolnych ¢innosti,

b) odbor je organizacny utvar, v ktorom sa zoskupuje vi¢si rozsah stvisiacich odbornych
¢innosti,

¢) 3pecializované pracovisko je organiza¢ny utvar, ktorého agenda nesuvisi s hlavnymi
alebo podpornymi ¢innostami instititu, mdZe byt vytvoreny na uréitd dobu trvania
a v suvislosti s vykonom jeho uloh st uc¢elovo viazané finanéné prostriedky.

Clanok 5
Riaditel’

1. Riaditel riadi institut v rozsahu podl'a Zakladatel'skej listiny a schvaleného Statutu institatu,
kona v jeho mene a zastupuje ho navonok.

2. Za svoju ¢innost’ zodpoveda ministrovi, ktory ho menuje a odvolava.

3. Pri vykone svojej funkcie sa riadi vSeobecne zavdiznymi pravnymi predpismi, internymi
predpismi, Statitom ingtititu, Zriad'ovacou listinou a tymto Organizaénym poriadkom.

4. Menuje a odvoldva ndmestnikov, na ich navrh schvaluje a odvolava veduicich odborov,
menuje projektovych manaZérov, rozhoduje o personalnych otdzkach prijimania novych
zamestnancov a skonéenia pracovnych pomerov.



5.

a)

b)

Riaditel’ institutu v rdmei svojej kompetencie

rozhoduje najm4 o:

- strategickych zameroch, o zavaddzani prijatych koncepcii do praxe a plneni hlavnych
uloh institatu

- otazkach organiza¢nej $truktury a organiza¢nych zmenach institutu,

- propagacii instititu a o vystupoch v médiach,

- vykonani inventarizdcie majetku v sprave institatu.

schval'uje:

- plan hlavnych uloh institatu,

- materidly tykajice sa vykonu jeho prav a povinnosti ako Statutdrneho zastupcu
institutu,

- materialy predkladané ministerstvu,

- vnltorné normy, smernice, vydava prikazy a usmernenia,

- mzdovu politiku a rozhoduje o otazkach odmenovania zamestnancov.

6. Riaditel koordinuje vztahy medzi organizaénymi Gtvarmi institttu tak, aby bola zabezpecena

jednota riadenia a rozhodovania v ramci jeho posobnosti.

. Riaditel' m6ze pisomne splnomocnit’ alebo poverit' inych zamestnancov, aby konali v mene

institutu, boli oprdvneni robit pracovnopravne tkony azastupovali ho v &ase jeho
nepritomnosti, pricom ur¢uje aj oblast’ a rozsah.

. Riaditel’ pri vykone svojej funkcie moze zriad'ovat’ a zvolavat' poradné organy na rieenie

odbornych tloh alebo okruhov, uréuje ich postavenie a zloZenie.

. Zabezpetuje optimdlne pracovné podmienky a socidlny zmier v inititute, pri rieSeni

vzajomnych vztahov vyuZiva prostriedky kolektivneho vyjedndvania prostrednictvom
odborovej organizacie.

Clanok 6
Hlavny kontrolor

Hlavny kontroldr je priamo podriadeny riaditel'ovi institatu.

Hlavny kontrolér plni tlohy zodpovednej osoby v stlade so zékonom o oznamovani
protispoloCenskej ¢innosti v zneni neskorsich predpisov a dalie wlohy podla pokynu
riaditel’a institatu.

Hlavny kontrolér vypractva plan vnutornej kontroly, ktory schval'uje riaditel’ instititu.

Riaditel’ indtittu moZe nariadit’ vykonanie mimoriadnej kontroly mimo schvaleného planu
vnutornej kontroly.

Hlavny kontrolér vykonava vnitorna kontrolu a finanént kontrolu na mieste (d’alej len
~kontrolu®)  zamerani na  dodrziavanie  vieobecne zavaznych  pravnych
predpisov a vnutornych riadiacich noriem.



Hlavny kontrolér vedie centrdlnu evidenciu staznosti a peticii, presetruje a vybavuje
st'aznosti a peticie v pdsobnosti institatu.

Hlavny kontrolér pravidelne informuje a vyhodnocuje kontrolnu &innost’ za predchadzajici
kalendarny rok, predklad4 navrhy rieSeni na odstranenie nedostatkov.

Clanok 7
Namestnici tsekov

Useky inétittu riadia ndmestnici, ktorf komplexne zodpovedaju za ich chod.

Do svojej funkcie su menovani a odvolavani riaditelom institutu.

Pri vykone svojej funkcie sa riadia vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi, internymi
predpismi, Statitom i Zriadovacou listinou a Organizaénym poriadkom intitatu.
Vykonavaju ¢innost, ktord maju stanoveni v pracovnej naplni alebo tak, na ktord boli
splnomocnent, resp. povereni riaditel'om institatu.

Namestnik useku hlavnych ¢innosti a namestnik tseku podpornych ¢innosti najma:

a) kontroluje, usmerfiuje a koordinuje ¢innost’ na tiseku vo svojej pdsobnosti a zodpoveda
za jeho ¢innost’,

b) pravidelne predklada plan ¢innosti na useku vo svojej posobnosti riaditel'ovi indtitttu,

¢) predkladd poziadavky a ndvrhy rieSeni v otazkach tykajucich sa tsekov v ich
posobnosti,

d) zodpovedd za informovanost’ veducich odborov na useku vo svojej pdsobnosti
o skuto¢nostiach a udajoch potrebnych pre vykon ich funkcie,

e) zodpoveda za dodrZiavanie internych predpisov, za dodrZiavanie pracovnej discipliny
zamestnancov na useku vo svojej pdsobnosti,

f) v ¢ase nepritomnosti uréi svojho zastupcu, ktorého pisomne poveri zastupovanim
v ur¢enom rozsahu. O svojom zastupovani upovedomi kanceldriu riaditel'a inatitatu.

Clinok 8
Veduci zamestnanci jednotlivych odborov
Odbory riadia veduci odborov, ktori komplexne zodpovedajii za ich chod, priamo

podliehaji némestnikovi prisluného Giseku a zodpovedajii mu za plnenie tloh, ktoré im boli
pridelené.

Riadia a analyzuju ¢innost’ vo svojom odbore, pridel'uju zamestnancom ulohy, usmernuju
ich ¢innost’, kontrolujii odbornu troven, primeranost’ sposobu a dochvil'nost plnenia tuloh.

Zodpovedaju za dodrziavanie internych predpisov a pracovnej discipliny na odbore
VO svojej pdsobnosti.

Zodpovedaji za informovanost zamestnancov vo svojom odbore o skuto¢nostiach
a udajoch potrebnych pre vykon ich prace.



V Case svojej nepritomnosti uria svojho zéstupcu a upovedomia o tom namestnika tseku,
ktorému priamo podlichaju.

Clanok 9
Zamestnanci

Zamestnancom institutu je osoba, ktora mé s intititom uzavrety pracovny pomer. Za
zamestnanca sa v zmysle tohto Organizaéného poriadku povazuje aj osoba, ktora ma
s inStitutom uzatvorend dohodu o précach vykonavanych mimo pracovného pomeru.

Zamestnanec sa pri svojej pracovnej &innosti riadi vieobecne zavéiznymi pravnymi
predpismi, vnitornymi normami a tymto Organizaénym poriadkom.

Clanok 10
Usek hlavnych &innosti

Usek hlavnych ¢innosti plni ulohy, ktoré vyplyvaju z poverenia ministerstva, z pokynov
riaditela inStititu, z porad vedenia institutu, Glohy vyplyvajice z Planu hlavnych uloh
instititu a v nadvéznosti na ustanovenia zakona o odbornom vzdelavani a priprave (d’alej
len ,.zakon 0 OVP*) sa podiel'a na komplexnom riedeni problematiky stredného odborného
vzdelavania a pripravy sdérazom na ¢innosti a tlohy spojené so systémom duélneho
vzdelavania (d'alej len ,,SDV*).

Usek plni v ramei institatu najma tieto ulohy:

a) vypracuva materidly a podklady voblasti OVP pre koncepéné a operativne
rozhodovanie ministerstva,

b) vypracuva odborné expertizy v oblasti OVP na celostétnej trovni, pripadne s véizbou
na zahranicie,

¢) implementuje opatrenia a priority $kolskej politiky v oblasti programov OVP,

d) spolupracuje so stavovskymi a profesijnymi organizaciami a za Gi¢asti zamestnavatel'ov
sa podiel'a na implementécii systému a prvkov dualneho vzdelavania,

e) podiela sa na tvorbe, aktualizicii a revidovani kurikularnych dokumentov pre odborné
vzdeldvanie v stlade s potrebami a poZiadavkami zamestnavatel'ov vratane SDV,

f) podiela sa na celodtaitnych a medzinarodnych programoch a projektoch
v multidisciplindrnych programoch v SR a Eurdpskej tinii,

g) analyzuje vysledky experimentalne overovanych uéebnych a studijnych odborov (d’alej
len ,,UO a SO*) SOS a konzervatérii a predkladd ministerstvu priebezné a zavere¢né
spravy z experimentalneho overovania,

h) poskytuje informécie. odbornu a metodickti pomoc $koldm pri tvorbe Skolskych
vzdelavacich programov,

1) zabezpetuje formou sut'azi rozvijanie tvorivosti mladeze SOS,

J) podiela sa na monitorovani aktudlnosti materidlnych a didaktickych prostriedkov
odbornych u¢ebnic, u¢ebnych zdrojov a pomdcok pre SOS,



k)

)

zabezpeCuje kontinudlne vzdeldvanie pre ucitelov odbornych predmetov, majstrov
odbornej vychovy a inStruktorov  firiem vstupujicich do SDV
prostrednictvom akreditovanych vzdelavacich programov,

zabezpecuje odbornu lektorsku ¢innost'.

3. Usek hlavnych &innosti sa &leni na:

1.

a)
b)
c)

odbor vzdelavacich programov,
odbor podpory smerovania mladeze
odbor Nérodna sustava kvalifikacii a kontaktnych bodov.

Clanok 11

Odbor vzdelavacich programov

V ramci plnenia svojich hlavnych Gloh OVP najma:

a)

b)

d)

g

h)

1)

k)

D)
m)

n)

vyjadruje sa k aktivitim a ku koncepcidam OVP z hladiska strategickych zémerov
ministerstva,

vypraciva materidly a analyzy pre rozhodovanie ministerstva v oblasti aktualizacii
Statnych vzdelavacich programov, koncepcii, metodoldgie a vieobecne zaviznych
pravnych predpisov,

pripravuje teoreticko-metodologické vychodiskd pri tvorbe vzdelavacich $tandardov
so zretefom na Standardy povolania a politiku trhu prace v oblasti OVP aj v SDV,
ako aj pri tvorbe vzdeldvacich programov a systému hodnotenia a certifikacie v oblasti
OVP aj vSDV,

riedi analytické lohy v ramei jednotlivych skupin UO a SO,

vypraciva navrhy na aktualiziciu a inovéciu obsahu OVP, vzdelavacich programov,
metod a foriem vyucovania,

podiel'a sa na tvorbe vzdelavacich projektov v oblasti OVP aj pre SDV,

riadi a koordinuje tvorbu, aktualizéciu a revidovanie Statnych vzdelavacich programov
a ramcovych u¢ebnych planov pre UO a SO SOS a konzervatérii,

riadi a koordinuje tvorbu vzorovych uebnych planov a vzorovych uc¢ebnych osnov
pre UO a SO, ktoré st realizované v SDV,

poskytuje Skoldm metodickii a odbornii pomoc pri tvorbe 3kolskych vzdelavacich
programov vo vézbe na Stitne vzdelavacie programy, a tiez $kolam, v ktorych sa OVP
poskytuje v SDV,

riadi akoordinuje tvorbu, analyzu, revidovanie a aktualizovanie normativov
materialno-technického a priestorového zabezpedenia jednotlivych UO a 8O SOS
a konzervatorii,

organizuje a zabezpetuje ¢innost’ odbornych komisii intititu a podiel'a sa na praci
v pracovnych a expertnych skupinich v oblasti rozvoja odborného vzdelavania,
Skolskej politiky a rozvoja vedy a techniky,

hodnoti a analyzuje vysledky z experimentalne overovanych UO a SO a pripravuje
podklady do spravy pre ministerstvo,

vypraciva schvalovacie protokoly uéebnic a odporucajuce dolozky na odborné
publikacie,

zabezpecuje a realizuje poradensku a konzultaénu ¢innost’ v oblasti OVP.



OVP  zabezpeCuje vzdelavacie programy pre daldie vzdeldvanie pedagogickych
zamestnancov v zmysle zdkona o pedagogickych zamestnancoch a odbornych

zamestnancoch a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov a to
najma:

a) vypracuva koncepcie a metodiky vzdeldvania pedagogickych zamestnancov (d'alej len
»PZ*) 8kdl a Skolskych zariadeni na celotatnej urovni,

b) koordinuje implementaciu vzdelavacich programov d’alsieho vzdelavania PZ vo vizbe
na europske trendy,

¢) vypraciva materidly a podklady pre rozhodovanie ministerstva v oblasti pripravy
a zabezpecenia d’alicho vzdelavania PZ SOS a konzervatorii,

d) realizuje lektorski ¢innost’ vratane overovania ziskanych vedomosti v oblasti d’alieho
vzdelavania PZ SOS a konzervatorii a PZ Statnej spravy.

Zabezpetuje vzdelavanie d'alsich odbornikov podielajicich sa na OVP v zmysle zéakona o
celoZivotnom vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov a zékona o OVP vratane instruktorov vstupujiicich do SDV.

OVP zabezpecuje Cinnosti v oblasti tvorby u¢ebnic a uéebnych pomécok a to najma:

a) vypraciva podklady na iniciovanie tvorby udebnic, predklada navrhy c¢lenov
do vyberovych komisii,

b) pripravuje a koordinuje pripravu analytickych, koncepénych a teoreticko-
metodologickych materidlov pre tvorbu ucebnic, utebnych materidlov, textov
a metodickych priruciek,

¢) monitoruje, aktualizuje, koordinuje a metodicky usmertiuje tvorbu a posudzovanie
materidlnych a didaktickych prostriedkov, odbornych ugebnic, u¢ebnych zdrojov
pre SOS a konzervatorid, ako aj postupy v oblasti novych foriem a metodik tvorby,
schvalovania, vyddvania a distribicie uéebnych materialov a didaktickych
prostriedkov,

d) vypraciva podklady pre rozhodovanie ministerstva v oblasti posudzovania
ucebnic a u¢ebnych pomocok,

e) zabezpeCuje podklady pre Edi¢ny portal ministerstva, ediény plan, objednavkové
konanie uéebnic pre SOS,

f) zabezpetuje a spractva databazu uéebnic, uéebnych materialov evidovanych v indtitute
a pre ministerstvo vypractva podklady pre aktualizaciu databazy recenzentov.

Clanok 12
Odbor podpory smerovania mladeze

V oblasti podpory tvorivosti mladeze riadi a podporuje vychovno-vzdelavacie ¢innosti
ziakov zamerané na rozvijanie ich tvorivych schopnosti a zruénosti, systematicky pracuje
s talentami, a to najmi:

a) voblasti vyuzivania volného ¢asu avramci vyucovania zostavuje harmonogramy
a terminovniky Skolskych, okresnych, krajskych a celodtatnych kél sut'azi na prisludny
Skolsky rok,



b)

3

k)

D

m)

n)

pripravuje a organizuje celoslovenské stredoskolské odborné sttaze zamerané
na odborno-teoretické a odborno-praktické &innosti a zruénosti Ziakov, spractiva pokyny
k ucasti na sutazi, metodické materidly pre Ziakov. pedagégov, lektorov, &lenov
odbornych aj celostatnych hodnotiacich komisii,

spolupracuje s realizatormi celoStatnych sutazi pri priprave programu, technického
a priestorového zabezpecenia, zohl'adfiuje a posudzuje priestorové, technické, materialne
a persondlne podmienky k realizacii celodtatnych kol, koordinuje zabezpeenie
podmienok a obsahu zmluvnych vztahov s realizatorom.

koordinuje ucast ziakov a pedagégov na podujatiach, zabezpecuje celti administrativnu
dokumenticiu,

uskutoCiiuje koncepénu, poradensku a informaénu ¢&innost' pre Ziakov a metodikov,
koordinatorov a hodnotitel'ov,

koordinuje  ststredenia, tréningy, semindre, konferencie, skolenia  Ziakov
a vzdelavanie pedagdgov v suvislosti so sut'azami,

zostavuje navrhy a finanény rozpocet celostatnych sutai,

aktualizuje odborné kritéria a hodnotenia pre jednotlivé sutaze, vybera a menuje ¢lenov
odbornych hodnotiacich komisii do celostatnych kol sutazi, riadi &innost odbornych
komisii celostatnych sutazi,

vykonava analyzy adotaznikové prieskumy ucastnikov sutazi a prezentacii,
vyhodnocuje priebeh a vysledky sttazi,

metodicky aobsahovo riadi postupové kold sutaZi spodporou ugasti vitazov
celostatnych ko6l na medzinarodné pokradovania sutazi a prezentacii, zabezpecuje
a spolupracuje pri technickej priprave sustredeni vitazov celoslovenskych sutaz,
organizuje ucast slovenskej skupiny na zahrani¢nom podujati,

zabezpeCuje ucast ziakov SOS a konzervatérii na medzinarodnych a narodnych
vystavach a prezentaciach,

je odbornym a organizatnym garantom odbornych vzdelavacich podujati pre riaditel'ov
a pedagogickych pracovnikov SOS z celej SR konanych v zahraniéi,

realizuje Cinnosti v oblasti publikaénych aktivit, podporuje publikaénti &nnost
vyplyvajucu z tlohy ¢lena redakénej rady informaéného bulletinu inititutu, spractiva a
zodpoveda za obsah vydavanych publikacii,

koordinuje ariadi agendu on-line prihlasovania sa do systému sutaze Stredoskolska
odborna &innost’.

2. V oblasti kariérového poradenstva:

15

a)
b)

vypracuva stratégie, odporticania a koordinuje aktivity s tym stvisiace,
implementuje do SOS a konzervatorii systém kariérového poradenstva.

Clinok 13

Odbor Nérodna sustava kvalifikacii a kontaktnych bodov

V ramei plnenia svojich hlavnych uloh najma:

10



b)

2

h)

1)

k)

podporuje implementdciu nastrojov transparentnosti ET2020 na Slovensku a plni

povinnosti Narodnych kontaktnych, koordina¢nych a referen¢nych miest (EQAVET!,
ECVET?, EQF?),

spolupracuje a koordinuje spolupracu s ministerstvom arelevantnymi  institiciami
pre iniciativy ECVET, EQAVET a EQF na zéklade kratkodobych planov implementécie
iniciativ na Slovensku a v oblasti systémovej implementicie nastrojov Narodn4 ststava
kvalifikacii (d’alej len .,NSK*) a Slovensky kvalifikaény ramec (d'alej len ,,SKKR*),

vypraciva analyzy potrieb trhu prace, zbiera a sleduje Statistické udaje v oblasti potrieb trhu
prace a spolupracuje na ich prenose do oblasti kvalifikacii, oblasti OVP a oblasti
celozivotného vzdeldvania,

pripravuje metodické a metodologické podklady a metodicky vedie odborné Struktury
zucastnen€ na procesoch v oblasti identifikacie, vypracovania, monitorovania a aktualizacie
kvalifikacii v NSK a ich zarad'ovanie na trovne SKKR,

pripravuje metodické a metodologické podklady v oblasti adaptacie OVP v stlade

s potrebami trhu prace, spolupracuje a metodicky vedie odbornych zamestnancov
ostatnych organiza¢nych zloziek institutu,

priebeZzne monitoruje a analyzuje narodné a medzindrodné politiky a trendy v oblasti
rozvoja kvalifikaénych systémov a adaptuje rozvoj narodného systému kvalifikacii v sulade
s narodnymi potrebami a stratégiou,

organizane zabezpeCuje rokovania so socidlnymi partnermi a Nérodnou radou
pre vzdelavanie a kvalifikdcie a spolupracuje s nimi na d’alsom rozvoji NSK a SKKR,

zabezpeCuje pripravu a realizaciu projektov v oblasti uznavania kvalifikacii, uznavania
predchadzajiuceho vzdelania a podporu implementicie néstrojov transparentnosti
Narodnymi kontaktnymi, koordinaénymi a referenénymi miestami ECVET, EQAVET
a EQF,

zabezpecCuje tvorbu informa¢nych materidlov NSK, SKKR, EQAVET, ECVET a EQF aich
priebezné zverejnovanie na webovom sidle institttu,

priebeZne informuje domécich a zahrani¢nych partnerov o stave implementécie a trendoch
d'alSicho vyvoja NSK, SKKR a nastrojov transparentnosti na Slovensku, vypracuva spravy
o0 stave implementécie,

poskytuje poradenstvo, konzultacie a informacie v oblasti zabezpeCovania kvality v OVP,
NSK a SKKR, ostatnych relevantnych iniciativ EU (EQAVET, ECVET, EQF, v primeranej
miere aj o inych nastrojoch).

Clanok 14
Usek podpornych Sinnosti

Medzi Gtvary patriace pod tsek podpornych ¢innosti patri:
a) odbor ekonomiky,

! Zabezpetenie europskej kvality v odbornom vzdeldvani a priprave (The European quality assurance in vocational
education and training)

* Eurépsky systém prenosu a akumuldcie kreditov v odbornom vzdeldvani a priprave (European Credit System for
vocational education and training)

* European Qualification Framework.- Eurépsky kvalifikaény ramec (EKR) as EKR suavisiaca tvorba a
implementécia Slovenského kvalifikaéného ramca.

11



b)
c)

odbor riadenia 'udskych zdrojov a administrativy,
odbor spravy majetku a informatiky.

Clénok 15
Odbor ekonomiky

Odbor ekonomiky v oblasti finanéného planovania a spracovania rozpoétov:

a)

b)

c)
d)

zostavuje finanéné plany a rozpocty, kontroluje ich plnenie, vykonava ich korekciu
a upravu, a tym zabezpecuje finanénu politiku institatu,

predklada rozpocet riaditel'ovi institutu a nasledne ministerstvu,

robi vyuctovanie rozpo¢tovych a mimorozpoctovych prostriedkov a sivisiace &innosti.
koordinuje a riadi ¢innost' financovania projektov v stlade s platnou legislativou
a z hl'adiska dodrziavania rozpoctu institGtu.

Odbor ekonomiky v oblasti financovania a vedenia hotovostnej petiaznej pokladne:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

zabezpeuje finan¢né operacie institutu: vystavuje platobné prikazy, zabezpetuje
platobny a zuctovaci styk s pefaznymi tUstavmi, zabezpetuje pokladniéni sluzbu
indtititu a manipulaciu s hotovostou instititu,

spolupracuje na vypracovavani internych uétovnych predpisov,

vedie knihu doslych a vystavenych faktur, sleduje stav doslych faktur,

kontroluje formalnu spravnost’ finanénych dokladov a opravnenost’ podpisov,

overuje realizdciu dodavky a opravnenost Ghrady doslej faktury,

vyddva stanoviska o zakladnej finan¢nej kontrole.

Odbor ekonomiky v oblasti Gétovnictva:

a)
b)
c)
d)
e)

vypracuva uctovny rozvrh,

vykonava predkontacie uétovnych pripadov — uétovanie,
vypracuva uctovne uzavierky a doklady k nim prisluchajtice,
vedie G¢tovny hmotny investi¢ny majetok (d’alej len ,.HIM*),
vypracuva predpisané sumarne uctovné vykazy a doklady.

Vypractva plany odvodov dani, kontroluje ich plnenie a vykonava dafiovii a odvodovii
povinnost inititatu.

Odbor ekonomiky v oblasti spracovavania miezd a vedenia mzdovej agendy:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g

zabezpecuje mzdovu politiku ingtitatu,

vypracuva Statistické vykazy z oblasti prace a miezd,

zabezpeCuje styk s uradom prace, socidlnou poistoviiou, zdravotnymi poistoviiami
a daflovym tradom,

vypracuva prislusné mesacné hldsenie a v pripade socidlnej poistovne aj odhlagky
a prihlasky pracovnikov na materskej dovolenke,

vedie evidencie prijmov pracovnikov pre potreby dane z prijmu zo zavislej ¢innosti,
vydava potvrdenia o vyske prijmu pracovnika na poziadanie,

robi vypoéty miezd, odvodov a dane z miezd a vystavuje prikazy na thradu miezd.
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Clanok 16
Odbor riadenia 'udskych zdrojov a administrativy

Odbor riadenia T'udskych zdrojov aadministrativy plni ulohu sekretariatu riaditela
a namestnikov institatu.,

Odbor riadenia I'udskych zdrojov a administrativy riadi a metodicky usmeriiuje oblast
Tudskych zdrojov, a to najmi:

a)
b)

<)

d)

g)

h)

vypracuva Pracovny poriadok institutu a jeho aktualizacie.

vypracuva postupy pri prijimani novych zamestnancov, prerad'ovani na iné pracovné
pozicie a pri ukonéeni pomeru z hl'adiska zakonnych ustanoveni.

vedie evidenciu uchddzatov o zamestnanie a pripravuje a zabezpetuje vyberové
konania,

vypraciiva pracovné zmluvy a dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného
pomeru a platové dekréty,

zabezpecuje vykonanie vstupnych $koleni o vieobecne zaviznych pravnych predpisoch
o bezpetnosti a ochrane zdravia pri praci (d’alej len ,.BOZP*), o ochrane pred poziarmi
a 0 ochrane osobnych udajov podla osobitnych predpisov. Vedie dokumentaciu BOZP
a kontroluje zabezpeCovanie Cinnosti v oblasti BOZP subjektom zastresujucim tito
sluzbu z hl'adiska dodrZiavania zékonnych ustanoveni v zmysle Zékona o BOZP v zneni
neskorSich predpisov,

eviduje pocet a zaradenie zamestnancov a vedie personalnu agendu,

spraciva dochddzku zamestnancov, vedie fond pracovného ¢asu a d'al$iu evidenciu
potrebnu pre spracovanie miezd zamestnancov,

spolupracuje pri rieseni persondlnych otdzok a otazok uplatiiovania persondlne;j politiky
institatu,

spracovava evidenciu o dochadzke a odpracovanych hodin.

V ramci plnenia d'al$ich tloh odbor riadenia I'udskych zdrojov a administrativy:

a)
b)

d)

vypracuva plan medidlnych aktivit indtititu a jeho &innost’, zodpoveda za jeho plnenie,
v su¢innosti s dalimi organizaénymi Gtvarmi komplexne zabezpeluje a koordinuje
propagaciu a medializaciu ¢innosti institutu, pripravuje oficidlne stanoviské a spractiva
podklady k odpovediam na otdzKy verejnosti a médii adresované inititutu,

v si¢innosti s d'aldimi organizaénymi utvarmi komplexne zabezpecuje povinnosti
vyplyvajuce zo zakona o slobodnom pristupe k informaciam azo stvisiacich
dokumentov schvalenych vladou vedie komplexnt evidenciu Ziadosti o spristupnenie
informdcii v zmysle uvedeného zékona,

plni dlohy suvisiace s monitorovanim médii s dérazom na ¢innost’ indtititu a archivuje
dokumenty tykajuce sa medializacie indtititu,

zabezpeCuje protokolarnu koordinaciu konferencii a inych podujati s G¢astou riaditela.
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Clanok 17
Odbor spravy majetku a informatiky

Odbor spravy majetku a informatiky v oblasti verejného obstarévania:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g

vypracuva v spoluprdci sinymi vecne prislu$nymi organizaénymi utvarmi indtitttu
plan verejnych obstaravani,

sleduje legislativu verejnych obstaravani a vyberovych konani a poskytuje metodicku
podporu inym organizaénym utvarom institutu,

schval'uje postupy zadavania zakaziek na dodanie tovarov, poskytnutie sluZieb
alebo uskuto¢nenie stavebnych prac vratane koncesii (d’alej len ,,verejné obstaravanie*)
a osobitnych vyberovych konani na dodanie tovarov, poskytnutie sluzieb
alebo uskuto¢nenie stavebnych préc ako zakonnych vynimiek z verejného obstarvania
(d'alej len ,,vyberové konania®),

vypracuva v spolupraci s inymi vecne prislu$nymi organizaénymi Gtvarmi intitdtu,
ktoré zodpovedaji za opis predmetu zakazky a pripravu navrhu zmluvy, sutazné
podklady a ostatnii dokumenticiu a zabezpeluje realizaciu verejnych obstaravani
a vyberovych konani,

organizuje anavrhuje zlozenie komisii na vyhodnocovanie ponuk verejnych
obstardvani a vyberovych konani,

eviduje dokumentacie verejnych obstaravani a vyberovych konani,

spolupracuje s Uradom pre verejné obstardvanie SR, ministerstvom a inymi fyzickymi
a pravnickymi osobami pri realizacii verejnych obstardvani a vyberovych konani.

Odbor spravy majetku a informatiky v oblasti materidlno technického zabezpedenia:

a)

b)
c)

d)

€)

g)
h)

i)

k)

eviduje poziadavky jednotlivych organizaénych twtvarov na materialno technické
zabezpeCenie, spracuva ekonomicku analyzu navrhu na investicie a predklada ich na
schval'ovanie,

vyhodnocuje ekonomické a prevadzkové planované a realizované investicie
a obstarania HIM,

prerokuva podmienky realizicie dodavok s dodavatelmi a pripravuje zmluvy
na investi¢né akcie a obstaranie HIM,

vykonava vstupnu kontrolu dodavky nakupovaného materidlu z hladiska kvality
a mnozstva, schvaluje dodavatel'ské materialové faktiry na thradu a zabezpecuje
cenovu kontrolu dodévatel'skych faktir tykajucich sa materialovych dodavok,
spracuva podklady na uplatnenie reklamacie vietkych netplnych, poskodenych
a nedodanych alebo stratenych dodavok,

preberd investicné celky a dodavky HIM a vedie dokumentaciu a evidenciu
o prebichajucich investi¢nych akciach a dodavkach HIM,

pripravuje technické podmienky prevadzkovania investicii a HIM,

zabezpeCuje ndkup, obstaranie a skladovanie rezijného materialu, kancelarskych
potrieb a nahradnych dielov na zéklade predlozenych poziadaviek organiza¢nych
utvarov institutu,

vedie agendu skladového hospodarstva (prijemky, vydajky, inventury, stav zasob),
vyhodnocuje ndkup a spotrebu nakupovanych materidlov a vypracovava navrhy
na racionalizaciu spotreby,

prijima, eviduje a schval'uje Ziadanky zamestnancov na prepravu.
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3. Odbor spravy majetku a informatiky v oblasti starostlivosti 0 majetok instititu a jeho
spravu:

a)

b)

c)
d)
e)

g)

h)

)

vedie operativnu evidenciu hmotného investiéného majetku, nehmotného investi¢ného
majetku (d’alej len ,NIM*), dlhodobého hmotného majetku (d’alej len ~DHM")
a dlhodobo nehmotného majetku ( d’alej len ,,DNM*),

organizuje a vykondva inventarizaciu majetku ingtitutu, vedie evidenciu inventiur HIM
a DHM a zapisov z nich, navrhov na likvidéciu alebo vyradenie a protokolov o vyradeni
z evidencie HIM a DHM,

vedie technicku dokumentaciu HIM, budov, stavieb a ich topologickych planov,
eviduje listy vlastnictva nehnutel'nosti,

zabezpecuje ¢innosti zarad'ovania HIM do prevadzky a jeho bezporuchovu prevadzku,
zabezpeCuje revizie a technické kontroly objektov HIM. vsetkych technickych
prostriedkov a prostriedkov inZinierskych sieti a kontrolu ich vysledkov,

vypracovava dlhodobé a kratkodobé plany na obnovu, rekonstrukciu, modernizaciu,
opravym udrzbu a likvidaciu HIM a vystavuje a zabezpetuje poziadavky na ne,
spolupracuje s investorskymi a dodavatel'skymi organizaciami pri rekonstrukciach,
opravach, upravach stavebnych zariadeni, zabezpetuje vykonavanie oprav vietkych
technickych prostriedkov a prostriedkov inZinierskych sieti,

eviduje Cerpanie finan¢nych prostriedkov na realizované opravy a potrebné nakupy
a dodavky k opravam,

zabezpecuje udrzbu poriadku a Cistoty vnitornych a vonkajsich priestorov institutu,
likvidiciu komunélnych odpadov a spolupracuje s kompetentnou organizaciou
pri udrzbe pristupovych komunikécii k institutu a parkovisk a zabezpeovani ich
znacenia.

4. Odbor spravy majetku a informatiky v oblasti zmluvnych vztahov a registratury:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

eviduje a vedie evidencie zmluv uzatvorenych instititom,

zabezpetuje zverejiiovania zmlav v Centralnom registri zmlav,

metodicky usmertiuje spravu registratiry institttu,

zabezpecuje preberanie, spristupiiovanie a ochranu archivnych dokumentov,
zabezpeCuje skartatny proces a odsun spisov do Slovenského narodného archivu,
vedie a spravuje podateltiu dokumentacie v rameci intitatu.

5. Odbor spravy majetku a informatiky v oblasti informatiky:

a)

b)

navrhuje a zabezpecuje rozvoj, prevadzku a udrzbu prostriedkov IKT a informaénych
systémov instalovanych v institute,

vypractva koncepéné a strategické materialy v oblasti IT sluzieb a realizuje opatrenia
na kontrolu ich dodrziavania pri prevadzkovani IT, ako aj rozvojovych projektov,
ktoré vyzaduju podporu IT,

vypractva a predkladd ndvrhy softwarového rieenia a technického vybavenia instititu
v zaujme potrieb pouZivatel'ov,

vedie dokumenticiu a evidenciu in3talovanych programovych prostriedkov
pouZivatel'ského  softwarového ahardvérového vybavenia, poditatovych  sieti
a telekomunikaénych prostriedkov,

zabezpeCuje ochranu a aktualizaciu pristupovych prav k pouzivatel'skym aplikaciam
a databazam,
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g)
h)
1)

i)
k)

zabezpeCuje  servis a  udrzbu  databdz  programovymi  prostriedkami
mimo pouzivatel'skych aplikacii,

zabezpetuje indtaldciu, servis a udrzbu pouzivatel'skych aplikécii, spolupracuje
pri prevadzkovani novych pouZivatel'skych aplikacii s dodavatel'mi,

zabezpe€uje spravu pocitatovych sieti, vykondva inStaliciu a pripdjanie novych
pracovnych stanic k sieti a zabezpecuje funkénost’ sietového softwarového vybavenia,
zabezpetuje komunikacné kanaly na prepojenie internych informa¢nych systémov
a pripojenie na internet,

pridel'uje a spravuje e-mailové adresy,

zabezpeCuje prevadzku internej telekomunikadnej siete a spravu a rozmiestnenie
telekomunikacnej techniky.

6. Odbor spravy majetku a informatiky v oblasti hospodarenia s energiami:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

kontroluje spotrebu energii a vody a analyzuje moznosti racionalizacie hospodarenia
s energiami a vodou,

kontroluje rozpis dodavok paliv, tepla, energie a diagramov ich odberu,

spolupracuje pri preberani a uvadzani energetickych zariadeni a spotrebi¢ov
do prevadzky,

spolupracuje pri vypracovévani a kontroluje realizdciu planov udrzby a revizii
energetickych zariadeni, havarijnych a regulaénych planov odberu energii,

kontroluje odstrafiovanie poruch zistenych pri reviziach energetickych zariadeni,
kontroluje dodévatel'ské faktury tykajuce sa dodavky energii avody, opravy
energetickych zariadeni.

7. Odbor sprédvy majetku a informatiky plni Glohu podatel'ne intitutu.

Clanok 18

Specializované pracovisko — Slovenské centrum cviénych firiem

Slovenské centrum cviénych firiem (,SCCF*) metodicky podporuje a riadi prevadzky cviénych
firiem na vietkych druhoch a typoch SS pre predmet cvi¢na firma, a to najma:

a)

b)

d)

zabezpeCuje  konceptnii ametodickii  &innost v inovécii uGebného planu,
implementuje do uéebného procesu inovaéné metédy, zabezpetuje kontinualny roZvoj
urovne slovenskych cviénych firiem smerom k eurépskym standardom,

zabezpetuje organizaciu, pripravu a metodické vedenie odbornych seminarov a $koleni
doma i v zahrani¢i,

poskytuje lektorstvo a odborno-metodické vedenie vyucujicim predmetu a vediicim
cviénych firiem,

zabezpeCuje d’alie vzdelavanie pedagogov,
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€) zabezpeCuje koncepéni a koordinatnii ¢innost’ v otazkach vyucovania, tvorby uéebnic
a publikécii, tvorby a hodnotenia testov, inych foriem pedagogickej tvorivosti,

f) pripravuje atvori odbornu literatiru pre veducich cviénych firiem a ich Zziakov
na zéklade monitoringu najnovsich zahraniénych trendov,

g) simuluje Cinnosti orgdnov verejnej spravy spolupracujucich scviénymi firmami
a ¢innostami,

h) organizuje a pripravuje doméci celoslovensky vel'trh cviénych firiem a kontraktaéné dni
slovenskych cviénych firiem pre SR,

1) zabezpeCuje vyber slovenskych cviénych firiem konkurzom, ktoré reprezentuju SR
v zahrani¢i na medzindrodnych vel'trhoch cviénych firiem,

j) spolupracuje so zahrani¢nymi centrdlami cviénych firiem v oblasti vzajomného
informovania sa o aktivitach a novinkach v ich ¢innosti.

k) zabezpetuje a realizuje komunikaciu so svetovou centralou CF EUROPEN PEN
INTERNATIONAL v Essene,

1) realizuje edi¢nt a publikadni ¢innost’ s cielom zabezpetit' permanentnti informovanost
verejnosti o préci a aktivitich SCCF,

m) tvori a vydava adresér slovenskych cviénych firiem v slovenskom a anglickom jazyku
a zabezpeCuje jeho spristupnenie a distribuciu,

n) zabezpetuje apodporuje udast Zziakov SS na nérodnej a medzinarodnej sut'azi
zamerane]j na finanénu gramotnost’,

Clanok 19

Specializované pracovisko - Projekty

Pripravuje Ziadosti o nendvratny finanény prispevok, navrhy projektov, priebezné analyzy
moZnosti financovania a navrhy projektovych aktivit/spoluprac.

Jednotlivé schvélené projekty riadi projektovy manazér zodpovedny priamo riaditelovi
indtitdtu. V zmysle svojej kompetencie najmi:

a) organizuje a realizuje implementaciu narodnych projektov, medzinarodnych programov
a inych projektov financovanych mimo $trukturalnych fondov Europskej tnie,

b) zabezpetuje komunikdciu a si¢innost so zastupcami rezortnych ministerstiev,
zamestnavatel'skych zvizov a asocidcii a s inymi relevantnymi subjektami,

¢) zodpoveda za dodrZiavanie vecného a ¢asového harmonogramu projektov a programov,

d) koordinuje odborné aktivity v su¢innosti s ostatnymi tsekmi,

e) zabezpeCuje komunikéciu a sicinnost’ dodavatel'skych a riesitel'skych timov,

f) riadi riziké projektov,

g) zodpovedd za komplexnu realizaciu projektov v stlade s vnutornymi procesmi ingtititu,
s legislativou, s podmienkami stanovenymi v Pisomnom vyzvani a v Zmluve
o poskytnuti NFP,

h) v spolupraci s hlavnym kontrolérom zabezpec¢uje komunikéciu s auditujicimi organmi
projektov.
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Clanok 20

Specializované pracovisko - Slovenské narodné observatérium

. Zabezpetuje spolupracu s Eurépskym centrom pre rozvoj odbornej pripravy (Cedefop)
v ramci siete ReferNet a nad ramec zmluvy s Cedefopom o praci siete ReferNet.

V oblasti spolupréce s Cedefopom v ramei medzindrodnej siete ReferNet SNO:

a)

b)
<)

d)

€)

zabezpeCuje plnenie uloh stanovenych ramcovou zmluvou s Cedefopom
a Specifikovanych ro¢nymi zmluvami,

zabezpe€uje informaéné toky v oblasti OVP medzi SR a Cedefopom,

zabezpeCuje monitorovanie systému OVP vSR a monitorovacie spravy
podl'a poziadaviek Cedefopu,

zabezpeCuje vypracuvanie analytickych $tidii na zklade poziadaviek a odporuicani
Cedefopu,

podporuje vzdjomnui vymenu informacii a vytvaranie partnerstiev medzi organizaciami
a expertmi siete ReferNet.

V oblasti spoluprace v OVP nad ramec zmluvy o praci siete ReferNet SNO:

a)

b)
c)

koordinuje spolupracu s Cedefopom a European Training Foundation pri plneni tloh
vyplyvajucich SR z ¢lenstva v EU vo vztahu k ich pracovnym programom,

zbiera informacie o vyvoji v oblasti OVP v EU,

podporuje vzdjomnii vymenu informécii a vytvaranie partnerstiev medzi organizaciami
a expertmi v oblasti rozvoja OVP.

Clanok 21

gpecializované pracovisko — Sekretariit Rady vlady SR pre odborné vzdelivanie a

pripravu

Je poradnym organom vlady Slovenskej republiky v oblasti OVP.

Jeho Cinnost je upravend v Statite Rady vlady Slovenskej republiky pre odborné
vzdelavanie a pripravu.

Clanok 22

Zaverecné ustanovenie

Tento organiza¢ny poriadok nadobuda u¢innost’ dita 01. januéra 2017.

S

y
7

JUDr. Ing. Michal Bartok ~~ '~~~

riaditel’ Statneho institatu odborného vzdelavania
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