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ORGANIZACNY PORIADOK

Clanok I.

Zakladné ustanovenia

Zakladna $kola Rozmarinova ul. 1, 945 01 Komarno /dalej len ZS/ je organom &tatne;
spravy na useku zakladného Skolstva. Je Statnou rozpoctovou organizaciou s pravnou
subjektivitou na zaklade zriadovace;j listiny Okresného Uradu v Komérne z 27. 12. 2001¢.
sekr. 2001/00069 a zriadovacej listiny €. 21/ 2002, ktoru vydalo Mesto Komarno na
zaklade uznesenia MsZ €. 898/2002 zo dna 18. 07. 2002 podfa zadkona NR SR ¢&.
303/1995 Z.z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich predpisov, § 10 ods. 1 a 4
zakona 29/1984 Zb o sustave zakladnych a strednych $kél v zneni neskorSich predpisov
a § 5 ods. 1 zakona SNR ¢. 542/1992 Zb. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej
samosprave v zneni neskorsich predpisov. Uginnost zriadovacej listiny od 01. 07. 2002.

ZS bolo pridelené identifikaéné &islo organizacie 37861131

Sugastou ZS je skolsky klub deti pri ZS Rozmarinova ul. 1, Koméarno
Vyucovaci jazyk: slovensky
Forma hospodarenia: rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou
ZS je pravnickou osobou, v pravnych vztahoch vystupuje vo svojom mene ama
zodpovednost vyplyvajucu ztychto vztahov. Svoju c&innost finanCne zabezpecuje
samostatne na zaklade :
- rozpoctu pre prenesené kompetencie,
- rozpoctu pre originalne kompetencie,
- doplnkovych a vlastnych mimorozpoctovych zdrojov.
Datum zriadenia Skoly: 1. september 1996
Verejnoprospesna ¢innost: komplexna vychovno- vzdelavacia ¢innost’ ustanovena
zakonmi SR, vyhlaskami o zakladnych $kolach a podfa osnov vydanych MS SR,
- vykonavanie dalSich €innosti v stlade s vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi.

ZS ajej sudasti riadi riaditel’ $koly, ktorého vymeniva a odvolava na navrh Rady $koly
zriadovatel

Predmetom cinnosti je vychovno-vzdelavacia Cinnost pre primarne vzdelanie a nizSie
sekundarne vzdelavanie Ziakov.

Tento organizagny poriadok je zékladnou internou organizaénou normou ZS, uréuje
organizacnu strukturu, vymedzuje Cinnost a zodpovednost veducich zamestnancov, je
vydany v sulade s 8§ 3 ods. 3 Vyhlasky MS SR 320/2008 o zakladnej Skole.



Clanok II.

Organizac¢na Struktura

ZS sa ¢&leni na jednotlivé Gtvary, ktoré komplexne zabezpeduiju a koordinuja Glohy
Skoly v zmysle zriadovacej listiny:

A. utvar riaditelky Skoly

B. pedagogicky utvar

C. hospodarsko-spravny utvar

Clanok Ill.

Riadenie Skoly a zodpovednost’

A. UTVAR RIADITELKY SKOLY

1. ZS riadi riaditelka, ktor4 vykonava $tatnu spravu v prvom stupni (§ 5 ods.1,2,3
Zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zmysle
neskorsich zmien a doplnkov).

1.1. Rozhoduje o:

a) prijati ziaka do Skoly,

b) odklade zacCiatku povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

c) dodato¢nom odlozZeni plnenia povinnej Skolskej dochadzky Ziaka,

d) oslobodeni Ziaka od povinnosti dochadzat’ do Skoly,

e) oslobodeni ziaka od vzdelavania sa v jednotlivych vyu€ovacich predmetoch alebo ich
Casti,

f) povoleni plnit povinnu Skolski dochadzku mimo UGzemia Slovenskej republiky,

g) uloZeni vychovnych opatreni,

h) povoleni vykonat komisionalnu skusku,

i) povoleni vykonat skusku z jednotlivych vyuCovacich predmetov aj uchadzadovi, ktory
nie je Ziakom $koly,

j) urCeni prispevku zakonného zastupcu ziaka na ¢iasto¢nu uhradu nakladov za
starostlivost poskytovanu Ziakovi v Skole a v Skolskom zariadeni,

k) individualnom vzdelavani ziaka,

[) vzdelavani Ziaka v Skolach zriadenych inym Statom na uzemi Slovenskej republiky so
suhlasom zastupitelského Uradu iného Statu

m) individualnom vzdelavani Ziaka v zahranici

n) umozneni $tudia ziaka podla individualneho u¢ebného planu,

0) o prijati Ziaka s SVVP na zaklade pisomnej Ziadosti zdkonného zastupcu a
pisomného vyjadrenia zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,

p) prijimani v8etkych zamestnancov do pracovného pomeru,

q) rozviazani pracovného pomeru so zamestnancami.

1.2. Zodpoveda za:

a) dodrziavanie Statnych vzdelavacich programov urcenych pre Skolu, ktoru riadi,

b) vypracovanie a dodrZiavanie Skolského vzdelavacieho programu a vychovného
programu,

c) vypracovanie a dodrZiavanie roéného planu dalSieho vzdelavania pedagogickych
zamestnancov,

d) dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, ktoré suvisia s predmetom
¢innosti Skoly a Skolského zariadenia,

e) kazdoro¢né hodnotenie pedagogickych a odbornych zamestnancov,



f) uroven vychovno-vzdelavacej prace Skoly a Skolského zariadenia,

g) rozpocet, financovanie a efektivne vyuzivanie finanénych prostriedkov uréenych na
zabezpecenie Cinnosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

h) riadne hospodarenie s majetkom v sprave alebo vo vlastnictve Skoly alebo Skolského
zariadenia,

i) za pripravu uzneseni z PR a opatreni z pracovnych porad,

i) prijimanie a rieSenie pripadnych staznosti, podnetov a navrhov,

k) za vypracovavanie rozvojovych projektov zamestnancami Skoly,

[) dodrziavanie kolektivnej zmluvy,

m) za tvorbu a erpanie socialneho fondu.

1.3. Vydava po prerokovani v pedagogickej rade:

a) organizacny poriadok Skoly,

b) pracovny poriadok Skoly / prerokuje sa aj v ZO OZ/,

¢) vnutorny poriadok Skoly / prerokuje sa aj v Rade Skoly/,

d) prevadzkovy poriadok $koly /schvaluje RUVZ/,

e) prevadzkové poriadky pre telocvi¢hiu, odborné u€ebne a pracoviska, ktoré blizSie
uréuju organizaciu a bezpeénost prevadzky /vypracuje technik BOZP/,

f) rokovaci poriadok pedagogickej rady,

g) Skolsky vzdelavaci program, ktory si moze zriadovatel vyziadat,

h) plan prace skoly na prislusny Skolsky rok /schvaluje PR/,

i) vnutorné smernice, pokyny, plany a nariadenia v zmysle platnej legislativy
rozpracované na podmienky Skoly,

j) kolektivhu zmluvu /po dojednani s ZO OZ/.

1.4. Poskytuje zriadovatelovi:
a) Udaje o Skolskom registri ziakov k 15. septembru prislusného Skolského roka,
b) zoznam vSetkych zapisanych Ziakov do 1. ro€nika do 15. aprila kalendarneho roka.

1.5. Predkladé zriadovatelovi na schvalenie a Rade skoly na vyjadrenie:

a) navrhy na pocty prijimanych Ziakov,

b) navrh na upravy v u€ebnych planoch a v skladbe vyu€ovanych volitelnych a
nepovinnych predmetov a predpokladané pocty Ziakov v tychto predmetoch,

¢) navrh rozpoctu,

d) navrh na vykonavanie podnikatelskej €innosti Skoly alebo Skolského zariadenia,

e) spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach podla § 14
ods. 5 pism. e zdkona 596/2003

f) spravu o vysledkoch hospodarenia Skoly alebo Skolského zariadenia,

g) koncepény zamer rozvoja Skoly alebo Skolského zariadenia rozpracovany najmenej na
dva roky a kazdoroc¢ne jeho vyhodnotenie,

h) informaciu o pedagogicko-organizacnom a materialno-technickom zabezpeceni
vychovno-vzdelavacieho procesu

1.6. Vymenuva:
a) veducich zamestnancov podla § 5 ods. 1 zakona 552/2003 Z.z. o vykone prac vo
verejnom zaujme v zmysle neskorsich zmien a dopinkov,
b) komisiu na komisionalne preskusanie Ziakov,
¢) inventariza¢nu, vyradovaciu a likvidaénu komisiu,
d) Skodovu komisiu,
e) stravovaciu komisiu,
f) komisiu na preSetrenie a odSkodnenie registrovaného Skolského urazu.



1.7. Schvaluje:
a) rozvrh hodin na prislusny Skolsky rok /po prerokovani v PR/
b) rozdelenie Uvazkov pedagogickych zamestnancov a pridelenie triednictva
c¢) rozvrh dozorov
d) nad€asovu pracu v8etkych zamestnancov
e) pracovné cesty zamestnancov
f) plan dovoleniek /po prerokovani so ZO OZ a v PR/
g) osobné priplatky a odmeny /na navrh veducich zamestnancov/
h) vychovné opatrenia ziakom /po prerokovani v PR/
i) plany triednych ucitelov, vyletov a exkurzii.

1.8. Spolupracuje
a) so zriadovatelom, samospravou a mestskym zastupitelstvom,
b) Skolami a $kolskymi zariadeniami v meste a na ostatnych arovniach,
¢) s nadriadenymi organmi,
d) Radou Skoly a rodi¢ovskou radou,
e) so spolo¢enskymi, kultirnymi a Sportovymi organizaciami v meste a na ostatnych
drovniach

2. Zastupkyna riaditel’ky Skoly pre primarne vzdelavanie, Statutarny zastupca

Do funkcie ju menuje riaditelka Skoly v zmysle § 5 ods. 1 zakona 552/2003 Z. z.
o vykone prace vo verejnom zaujme. Priamo riadi pedagogicky Utvar pre primarne
vzdelavanie, SKD a THP.

2.1. Zastupkyna RS zodpovedéa najmi za:

a) plni si zakladnu mieru vyu€ovacej povinnosti

b) zabezpeduje plynuly chod vychovno - vyu€ovacieho procesu na I. stupni

c) zostavuje rozvrh hodin pre I. a ll. stupen

d) zhromazduje podklady pre vyhodnocovaciu spravu a tvorbu SkVP z I. stupfia

e) spracuva a zabezpecuje podklady pre Statistiky

f) zabezpecuje zaprotokolovanie, vyhotovenie vzdelavacich poukazov, ich evidenciu
a kontroluje kruzkovu ¢innost’

g) Zabezpecuje podklady pre zaprotokolovanie a vyhotovenie kultirnych poukazov

h) Vedie evidenciu Ziakov a pedagogickych pracovnikov v aSc agende

i) Kontroluje a sumarizuje hlasenia ucitefov o sutaziach a olympiadach

j) Spracava objednavku ucebnic a Skolskych tlaciv

k) Kontroluje estetizaciu prostredia Skoly

[) Kontroluje obsahovu napli nasteniek, vystaviek, projektov

m) Kontroluje Upravu a Cistotu budovy Skoly a tried

n) Spracuva hlasenia o uciteloch a prevadzkovych pracovnikoch o naplneni avazkov

0) Podiela sa na zabezpedeni SvP

p) Kontroluje a usmernuje pracu MZ

q) Hospituje najma na I. stupni a v SKD

r) Podla stanoveného harmonogramu vypracuva a vyhodnocuje vstupné a vystupné
previerky na I. stupni

s) Kontroluje opravy Ziackych prac a psychohygienické zasady pri ich terminovani
a realizovani

t) Kontroluje vypifiania $kolskej dokumentéacie podla stanoveného planu

u) Koordinuje organizaCne a obsahovo tradicné skolské akcie

V) Zabezpecuje vedenie zapisnic z PP a PR

w) Kontroluje organizacné a obsahové zabezpecenie schédzi RZ



X) Pracuje ako ¢lenka inventarizacnej komisie.

y) Zabezpeduje podnety od ugitefov I. stupfia na zakupovanie pomécok a potrebnych
materidlov z neinvesti¢nych prostriedkov.

z) Riadi a zabezpecuje rozmiestnenie audiovizualnej a vypoctovej techniky.

aa) Zabezpecuje spolupracu vychovného poradcu s tr. ucitelmi, s PPP a Spec.
pedagégom.

bb) Kontroluje dodrziavanie vnutorného poriadku skoly a rezimu Skoly.

cc) Kontroluje organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii, mimoskolskych
aktivit.

dd) pedagogicko-organizatné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na
ISCED

ee) Za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku

ff) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

0g) Dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
PR a opatreni pracovnych porad pedagogickymi zamestnancami svojho Useku,

hh) Pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

i) Uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom Useku,

jj) Koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na zverenom useku,

kk) Archivaciu vSetkych pisomnosti svojho Useku,

II) Odmenrovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnatorného mzdového predpisu,
mm) V¢&asné informovanie riaditelky Skoly o vSetkych zavaznych skuto&nostiach,
ktoré maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost na Useku, ktory priamo riadi,
nn) Vyuzivanie kabinetnych zbierok a ich pravidelné dopifianie na Useku, ktory priamo

riadi v sulade so schvalenym rozpo&tom Skoly,
00) Objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za svoj usek.

2. 2. Zastupuje riaditelku Skoly poc€as jej nepritomnosti v uréenom rozsahu.

2. 3. Riaditelku mdze zastupovat aj iny pedagogicky zamestnanec. Poverenie musi
byt vzdy urobené pisomne a musi v fiom byt uvedeny €¢asovy a vecny rozsah
opravnenia povereného zamestnanca.

3. Zastupkyna riaditelky Skoly pre nizSie sekundarne vzdelavanie

Do funkcie ju menuje riaditelka Skoly v zmysle 8 5 ods. 1 zakona 552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme. Priamo riadi pedagogicky Gtvar pre nizSie sekundarne
vzdelavanie.

3.1. Zastupkyria RS zodpoveda najma za:

a) PIni si zakladnu mieru vyu€ovacej povinnosti.

b) Zabezpecuje zastupovanie nepritomnych pedagdégov na l. a Il. stupni.

c) Zostavuje rozvrh hodin.

d) Zostavuje dozor pre I. a ll. stuperi.

e) Zhromazduje podklady pre vyhodnocovaciu spravu a tvorbu SkVP z Il. stupiia.

f) Zabezpecuje zaprotokolovanie, vyhotovenie vzdelavacich poukazov, ich evidenciu
a kontroluje krazkovu Cinnost.

g) Zabezpecuje podklady pre zaprotokolovanie a vyhotovenie kultirnych poukazov.

h) Vedie evidenciu Ziakov a pedagogickych pracovnikov v aSc agende.

i) Spolupodiela sa na objednavke ucebnic za Il. stupen.

i) Vykazuje nad€asovu pracu pedag. pracovnikov.

k) Zostavuje harmonogram €erpania nahradného volna a dovolenky pocas vedlajSich
a hlavnych prazdnin pedag. prac.

I) Riadi a zabezpec€uje rozmiestnenie audiovizualnej a vypoctovej techniky.



m) Zabezpecuje spolupracu vychovného poradcu s tr. ucitelmi.

n) Predklada navrh na objednavku uéebnic a uéebnych pomécok.

0) Zabezpeduje koordinaciu konzultaénych dni.

p) Zostavuje harmonogram stravovania v SJ.

q) Zostavuje a kontroluje dozor v SJ.

r) Podiela sa na zabezpeceni LVVK.

s) Usmerfuje pracu PK.

t) Hospituje hlavne na : M, Bi,Ge,F,Ch,TchV.

u) Podla stanoveného planu vypracovava a vyhodnocuje previerky na 2. stupni.

v) Kontroluje opravy pisomnych Ziackych prac.

w) Zabezpeduje objednavku metodickych priruciek iného metodického materialu.

X) Kontroluje dodrziavanie vnutorného poriadku Skoly a rezimu Skoly.

y) Vedie evidenciu zZiakov a pedagogickych pracovnikov.

z) Spracovava podklady pre pocitacovu dokumentaciu.

aa) Kontroluje organiza¢né zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii, mimoskolskych
aktivit.

bb) Vedie evidenciu Ziakov navstevujucich nepovinné predmety.

cc) Riadi a zabezpeduje opravné a komisionalne skusky.

dd) Zabezpeé&uje plynuly chod vychovnovyugovacieho procesu na 2. stupni ZS.

ee) pridelenie uvazkov ucitelom podla aprobaénych predmetov,

ff) pedagogicko-organizacné zabezpecenie vychovno-vzdelavacieho procesu na ISCED
Il,

gg) za uroven prace metodickych organov a vykon hospitacnej ¢innosti na svojom useku

hh) za €innost' koordinatorov environmentalnej vychovy, VMR a prevencie drogovych
zavislosti a sociopatologickych javov

ii) kompletné a v&asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

ji) dodrziavanie platnej legislativy, vnutornych smernic a predpisov, plnenie uzneseni
PR a opatreni pracovnych porad ucitefmi svojho useku,

kk) evidenciu nepritomnych ucitefov a za kvalifikované zastupovanie pocas ich
nepritomnosti,

I) mesacné vykazy zastupovania, podklady na vyplatenie nad€asovej prace, evidenciu
LV, OCR, nahradného volna,

mm) pripravu podkladov pre rokovanie PR, pracovnych porad a ich vedenie,

nn) uroven vedenia pedagogickej dokumentacie na svojom useku,

00) koordinaciu vycvikov, vyletov, exkurzii, besied, sutazi a pod. na zverenom Useku

pp) odmenovanie podriadenych pracovnikov v zmysle vnitorného mzdového predpisu,

gq) v€asné informovanie riaditelky Skoly o v8etkych zavaznych skuto¢nostiach, ktoré
maju vplyv na vychovno-vzdelavaciu ¢innost' na Useku, ktory priamo riadi,

rr) objektivne stanovisko k rieSeniu pripadnych staznosti, overuje ich opodstatnenost,
pripravuje podklady a navrhy na rieSenie za svoj usek,

4. Vychovny poradca

Riaditelka Skoly menuje vychovnu poradkynu z radov pedagogickych zamestnancov
Skoly, pri tejto Cinnosti je priamo podriadena riaditelke Skoly. Vychovna poradkyria v pripade
potreby sprostredkuje detom aich zakonnym zastupcom pedagogické, psychologické,
socialne, psychoterapeutické, reedukatné ainé sluzby, ktoré koordinuje v spolupréci
s triednymi ugitelmi. Uzko spolupracuje s pedagogickymi zamestnancami $koly, odbornymi
zamestnancami poradenskych zariadeni /8 134 ods. 3 z&kona 542/2008 Z.z. o vychove
a vzdelavani/. PIni vyuéovaciu povinnost podla rozvrhu, vtedy je priamo podriadena ZRS II.

4.1. Vychovna poradkyna zodpoveda najma za:
a) rieSenie vSetkych vychovnych problémov Ziakov v spolupraci s vedenim Skoly
b) za spolupracu s UPSVaR a so $pecialnym pedagégom
c) evidenciu a v€asné hlasenie zanedbavania povinnej Skolskej dochadzky na nizSom



sekundarnom stupni vzdelania zriadovatelovi, socialnej kuratele a policii na dalSie
konanie
d) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s jej ¢innostou,
e) kariérové poradenstvo Ziakom a rodi¢om,
f) za spolupracu so strednymi kolami,
g) pedagogicko-organizatné zabezpecenie aktivit kariérneho poradenstva na skole,
h) vypracovanie sprav o vychovnych-vzdelavacich problémoch ziakov vyziadanych
Statnymi organmi,
i) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,
j) koordinaciu pedagogickych zamestnancov Skoly pri rieSeni aktualnych vychovnych
problémov Ziakov,
k) vypracovanie navrhov na prijimanie optimalnych rieSeni pri vychovnych problémoch
Ziakov,
[) vypracovanie a odoslanie navrhov na odborné vysetrenie Zziakov s poruchami
spravania
m) vypracovanie ro¢ného planu vychovného poradcu

5. Vedica s$kolského klubu deti

Do funkcie ju menuje riaditefka Skoly v zmysle § 5 ods. 1 zakona 552/2003 Z.z.
o vykone prace vo verejnom zaujme. Priamo riadi pedagogicky Gtvar pre SKD. Je priamo
podriadena ZRS pre primarne vzdelavanie.

5. 1. Veduca S$kolského klubu deti zodpoved& najma za:

a) uroven vychovno-vzdelavacej prace, bezprostredne ju riadi a sama sa na nej podiela

b) tvorbu Vychovného programu pre SKD

c) podla pokynov riaditela Skoly organizuje vSetku vychovno-vzdelavaciu pracu
v zariadeni, zjednocuje, koordinuje &innost ostatnych vychovavateliek, robi hospitacie
v jednotlivych vychovnych skupinach /oddeleniach/, na zaklade hospitacnej Cinnosti
hodnoti stav vychovno-vzdelavacej prace v zariadeni a o vysledkoch informuje
riaditela a pedagogicku radu Skoly

d) zodpoveda za ucelné vyuzitie pracovného ¢asu vychovavateliek

e) zjednocuje poziadavky vychovavateliek na ziakov, organizuje vymenu skusenosti
vychovavateliek

f) v spolupréaci s ostatnymi vychovavatelkami vypracuva podla pokynov riaditefa navrh

g) celoroéného planu prace

h) prerokovava s vychovavatelkami tyzdennu skladbu zamestnania Ziakov, kontroluje
osobnu pripravu vychovavateliek na ¢innost so Ziakmi

i) riadi pracovné porady vychovavateliek a zavery predklada riaditelovi Skoly

J) predklada riaditefovi Skoly pozZiadavky vychovavateliek na rozpoCet zariadenia a
navrh materidlneho vybavenia za vSetky oddelenia

k) zostavuje Casovy rozvrh sluzieb vychovavateliek a zabezpecuje nahradné sluzby za
nepritomnych

[) zabezpecuje jednotné vedenie pedagogickej dokumentacie zariadenia, robi
administrativne prace, ktoré savisia s jej riadiacou ¢innostou

m) spolupracuje s RR

6. Spréavcainfocentra

Je priamo podriadeny riaditelke Skoly, pIni pedagogicku Cinnost pre nizSie sekundarne
vzdelavanie v urCenej miere, vtedy je podriadeny ZRS pre nizSie sekundarne vzdelavanie.

6.1. Spravca IC zodpoveda najma za:



koordinaciu vychovno-vzdelavacej €innosti v IC

propagaciu Skoly a Skolskych podujati pomocou fotografii a multimedialnych
prezentacii,

kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych statistickych vykazov,

spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s &innostou IC a SK,
vypracovanie a realiziciu rozvojovych projektov na zverenom useku,

spolupracu s ostatnymi Skolskymi a mimoskolskymi inStiticiami a organizaciami,
vedenie inventara IC, jeho pravidelné dopifianie a vyradovanie,

vecnu spravnost, tlaé vzdelavacich poukazov Ziakov a kulturnych poukazov Ziakov
a pedagogickych zamestnancov v zmysle platnej legislativy.

Koordinaciu triednych ucitefov pri tlaci vysvedceni

7.Veduci metodickych organov

Do funkcie ich menuje riaditelka Skoly v zmysle § 5 ods. 1 zakona 552/2003 Z.z.
0 vykone prace vo verejnom zaujme. Su priamo podriadeni ZRS.

7.1 Veduci MZ a PK su zodpovedni najma za:

a)
b)
c)

d)

zabezpedluju spolupracu medzi ucitelmi danych predmetov a vedenim Skoly,
podielaju sa na rozhodovani o zasadnych metodicko-riadiacich otazkach,

st odbornymi garantmi, zodpovedni za metodickl a odbornd uroveni vyucovania
predmetov v rAmci svojho MZ a PK na skole,

priebezne informuju vedenie 3koly o pouzitych metddach svojej prace, o
dosahovanych vysledkoch, sleduju vSetky informacie, ktoré by mohli pomoct
k skvalitneniu vyu€ovania, su v stadlom kontakte s metodickymi organmi - centrami,

-planovite riadia a kontroluju pracu jednotlivych vyucujucich v ramci zverenych
predmetov

-zostavuju plan €innosti metodického organu

-zabezpecuju koordinaciu vychovno-vzdelavacieho procesu medzi 1. a 2. stupriom,
ako i uplatiiovanie medzipredmetovych vztahov

-vykonéavaju kontrolno-metodicku €innost, podklady z rozborov odovzdavaju vedeniu
Skoly

-poznatky takto ziskané zovSeobechuju na zasadnutiach metodickych organov,
pracovnych poradach, pedagogickych radach

-vedlci MZ SKD metodicky koordinuje éinnost’ vychovavatelov na $kole, spolupracuje
S

triednymi ucitelmi a triednymi samospravami

Ekonémka sSkoly

Je priamo podriadena riaditelke Skoly a zodpoveda najma za:

a)
b)
c)
d)

e)

vypracovanie podkladov k programovému rozpoctu a rozpocCtu na kalendarny rok,
dodrziavanie rozpoctovych pravidiel a predpisov o finan€nom hospodareni,
vypracovanie navrhu rozpoctovych opatreni v zmysle schvaleného rozpoctu,
vypracovanie a vecnu spravnost vnutornych smernic ekonomického charakteru a ich
predloZenie riaditelke Skoly na schvalenie,

vypracovanie podkladov pre hospodéarske zmluvy,



f) vedenie uctovnictva a jeho mesaéné uzavierky,

g) pravidelné odpisovanie hodnoty majetku podla VZN mesta,

h) spolupracu s finanénym oddelenim MsU,

i) za bezpelnost informacného systému, ktory vyuziva,

i) spravne vedenie a archivaciu pisomnosti stvisiacich s ekonomickou ¢innostou Skoly,
k) kompletné a v€asné spracovanie vecne prislusnych Statistickych vykazov,

9. Administrativha pracovni¢ka Skoly

Je priamo podriadend riaditelke Skoly a zodpoved& najma za:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
K)

1)

prijimanie, rozdelovanie a odosielanie posty podla registraturneho planu a vecnej
prislusnosti jednotlivym zamestnancom,

vyhotovovanie  koreSpondencie riaditelke  Skoly a ostathym  vedicim
zamestnancom,

spravnost’ evidencie osobnych spisov zamestnancov, ich aktualizaciu a spravnu
archivaciu,

ochranu osobnych udajov v zmysle zakona o ochrane osobnych Udajov,
vypracovanie podkladov a dodrziavanie platnej legislativy, VZN mesta
a vnutornych smernic pre verejné obstaravanie tovarov a sluzieb,

vybavuje vSetky beZzné administrativne prace,

samostatne zabezpecuje pracovné ¢innosti v personalnej oblasti,

vedie avybavuje hospodarsku administrativu a agendu, zabezpeduje
administrativne spracovanie prehladu ziakov v hmotnej nddzi a Gkony s tym
spojene,

aktualizuje pocCitaCové spracovanie databazy Ziakov a zamestnancov Skoly,
evidenciu dochadzky, OCR a inych prekazok v praci prevadzkovymi
zamestnancami,

vedie operativnu evidenciu hmotného a nehmotného majetku, sleduje priebezné
hospodérenie,

spraclva objednavky, podklady pre hospodarske zmluvy, zmluvy o prenajme

m) vyhotovuje prijmové a vydavkové doklady, dalej Seky pre vyber hotovosti z banky,

n)

0)
p)

q)
r
s)

pracuje s pokladiou, vedie pefiazny dennik, pripravuje, spracovava mesacné
uzavierky hospodarenia s preddavkom skoly,

vedie evidenciu vSetkych uradnych tlaciv na Skole,

dava Ziakom potvrdenia o Skolskej dochadzke a potvrdzuje im poukazky k zlave
cestovného,

vyhotovuje druhopisy vysvedceni pre byvalych ziakov skoly,

zostavuje objednavky ucebnic,

spravne vedenie a archivacia pisomnosti na zverenom tseku

10. PAM

Je priamo podriadena riaditelke Skoly a zodpoveda najma za:

a)
b)

c)

pisomné vypracovanie platovych dekrétov podla platnych mzdovych predpisov
a vnutornych smernic,

kompletnt a spravnu likvidaciu miezd v stanovenych terminoch ( vratane dani
a zrazok, davok NP, penaznej pomoci v materstve, RP ...)

riadne vedenie agendy a podkladov suvisiacich so mzdovou agendou v suavislosti
s platnymi mzdovymi predpismi

11. Servisny technik
Je priamo podriadeny riaditelke Skoly a je zodpovedny najma za:

a)
b)

pouzivanie legalneho softwéru v pocitaCovych systémoch Skoly,
graficku uroven a pravidelnu aktualizaciu webovej stranky skoly,



c) zabezpeCuje beznu udrzbu PC siete, servis, instaluje legalne vyucovacie
programy do systému,

12. Technik BOZP

Cinnost vykonava dodavatelskym spdsobom, je podriadeny riaditelke a zodpoveda
najma za:

a) vypracovanie planu revizii a kontrol v zmysle platnej legislativy,

b) zabezpedenie odstranenia zistenych zavad a nedostatkov pri revizidch a kontrolach,

d) pravidelné Skolenia zamestnancov z oblasti BOZP

e) kompletné a spravne vedenie dokumentacie suvisiacej s BOZP na Skole,

f) bezpelnostné znadenie v areali Skoly,

g) za preSetrovanie priCin registrovanych skolskych urazov.

B. PEDAGOGICKY UTVAR
Je priamo riadeny zastupkynami riaditelky Skoly, tvoria ho:

1. Gtvar primarneho vzdelavania a SKD
1.1. metodické zdruzenia

2. utvar nizsieho sekundarneho vzdelavania
2.1. predmetové komisie

C. EKONOMICKO-PREVADZKOVY UTVAR

1. Ekonomicky Usek - je riadeny riaditelkou Skoly
- ekonomka skoly
- administrativna pracovnicka
- mzdova uctovnicka

2. Prevadzkovy Usek — je riadeny ZRS pre primarne vzdelavanie
- Skolnik - domovnik
- upratovacky
- technik BOZP

Cast’IV.

Poradné organy riaditelky

Poradnymi organmi riaditela skoly su :

1.1. Rada Skoly je iniciativny a poradny samospravny organ vyjadrujuci a
presadzujaci miestne zaujmy a zaujmy rodiCov a pedagdgov v oblasti vychovy a
vzdelavania. Posudzuje €innost' Skoly a z pohladu Skolskej problematiky sa vyjadruje
k Cinnosti miestnych organov $kolskej spravy. PIni funkciu verejnej kontroly prace
veducich zamestnancov Skoly a ostatnych zamestnancov, ktori sa podiefaju na
vytvarani podmienok pre vychovu a vzdelavanie.Rada Skoly sa riadi pravidlami, ktoré
vyplyvaju z jej Statutu a platnej legislativy.

1.2. Pedagogicka rada skoly. Zvolava ju podfa planu, pripadne podfa potreby
riaditefka Skoly. Jej Clenmi su vSetci pedagogicki a vychovni zamestnanci Skoly.
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1.3.

1.4.

1.5.

4.

e & o o o o o o o o o N

e o o o o o o (»

Riadi sa rokovacim poriadkom.
Gremidlna rada. Je zlozena z veducich zamestnancov Skoly. Schadza sa

podla planu porad stanovenych v ro€nom plane prace Skoly, pripadne podla potreby.

Rada rodi¢ov sSkoly. Je iniciativnym organom rodiCov Ziakov Skoly. Schadza

sa StvrtroCne alebo podfa potreby.

Rada veducich PK a MZ. Schadza sa podla potreby, spravidla pred
priebeznymi hodnotiacimi poradami.

Clanok V.

Zakladné zasady, nastroje a metody riadenia

Kazdy utvar zabezpeCuje uceleny subor odbornych Ccinnosti, za ktory
zodpovedaju zastupkyne riaditelky Skoly a dalSi zamestnanci povereni ich vedenim.
Jednotlivé utvary vzajomne spolupracuju. V pripade, Zze sa vybavenie urcitej veci
dotyka pdsobnosti viacerych utvarov ZS, zabezpeduje jej vybavenie ten Gtvar, ktory
bol riaditelkou Skoly povereny plnenim tejto ulohy.

Medzi zakladné organizacné a riadiace normy patria:
organiza¢ny poriadok
pracovny poriadok
vnutorny poriadok
kolektivha zmluva
rokovaci poriadok
rozvrh hodin, a tyzdenny plan vychovnej Cinnosti
plan vnatornej kontroly a hospitacnej €innosti
pedagogicka rada a pracovna porada
uznesenia PR a opatrenia PP
registratirny poriadok a plan
normy so vSeobecnou platnostou — prikaz, rozhodnutie, Uprava, smernica, metodicky
pokyn,
dalSie akty riadenia s ur€itou obmedzenostou, ktoré mézu po schvaleni riaditelkou
Skoly vydavat aj ostatni veduci zamestnanci.

Medzi zakladné metbdy riadiacej prace patria:
analyticka ¢innost’ odbornych pedagogickych, ekonomickych a administrativnych
oblasti,
timova praca, zodpovednost jednotlivych zamestnancov,
perspektivnost a programovost
autoevalvacna €innost
uvadzanie zaverov evalvacie do praxe
informovanost ostatnych zamestnancov o vSetkych ukazovateloch, ktoré maju vplyv
o na riadny chod Skoly.

Odovzdavanie a preberanie funkcii sa vykonava pisomne v tychto pripadoch:

» ak ide o veducu funkciu
= ak ide o funkciu s hmotnou zodpovednostou
» ak 0 tom rozhodne nadriadeny zamestnanec
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Rozsah protokolu o odovzdani a prebrani funkcie uréi nadriadeny zamestnanec.

Pri prevzati funkcie spojenej s hmotnou zodpovednostou sa vykona mimoriadna

inventara.

V pripade odovzdavania funkcie suvisiacej s preberanim utajovanych skuto€nosti sa
postupuje podla osobitnych predpisov /zakon 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych (dajov
v zneni neskorsich zmien a doplnkov/.

Clanok VI.

Zamestnanci Skoly

Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecné pravne, rezortné a vnutroskolské
predpisy. Zamestnanci su povinni riadne si plnit svoje povinnosti, vyplyvajuce z pracovno-
pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli v organizacii povereni.
1.1. Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost
a) plnit prikazy priameho nadriadeného,
b) vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,
¢) dodrziavat pracovny Cas,
d) dodrziavat predpisy na useku ochrany a bezpec¢nosti pri praci a poziarnej ochrany,
e) ochranovat viastnictvo Statu, riadne hospodarit’ a nakladat’ s majetkom Skoly
a chranit ho pred zni¢enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,
f) upozornit ihned svojho nadriadeného na nespravnost prikazu, odmietnut
vykonanie prikazu, ak je jeho splnenie trestné alebo sa prieci zakonu a tato
skutonost ihned oznamit’ vedicemu zamestnancovi.

1.2. Kazdy zamestnanec ma najma tieto prava:
a) pravo na odmenu za vykonanu pracu podla jej mnozstva, akosti a spoloCenského
vyznamu,
b) zaistenie bezpec€nosti a ochrany zdravia pri praci, na odpocinok a zotavenie po
praci,
c) pozadovat pomocky pre plnenie danych uloh a vykonanie opatreni potrebnych
pre bezpecnu pracu,
d) dostat dovolenku na zotavenie v dizke a za podmienok stanovenych v Zakonniku
prace,
e) oboznamit sa s organizacnym poriadkom, pracovnym poriadkom, mzdovymi
bezpe€nostnymi a ostatnymi predpismi, vztahujucimi sa k jeho pracovisku a
0 praci nim vykonavane.
Clanok VII.

Zaverecné ustanovenia

1. OrganizaCny poriadok je zavazny predpis, ktory upravuje vztahy Skoly k inym
indtituciam, vztahy a pracovné napine zamestnancov Skoly a dalSie vztahy suvisiace
S prevadzkou Skoly.

2. Sucastou organizacnej normy je :

2.1 Zriadovacia listina

2.2. Statit Zakladnej $koly Rozmarinova ul. 1 v Koméarne

2.3. Zakon SNR €. 596/2003 Z. z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolske;j
samosprave Vv zneni neskorSich zmien a doplnkov.

2.4. Zakon 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani

2.5. Zakon 317/2009 Z. z o pedagogickych zamestnancoch

2.6. Pracovny poriadok pre pedagogickych a ostatnych zamestnancov ZS Rozmarinova
a jeho dodatky.

2.7. VVnutorny poriadok Skoly.
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Clanok VIII.
Uéinnost’

Tento organizacny poriadok nadobuda uc€innost 09. 11. 2009 a tymto dfiom straca ucinnost
organizacny poriadok zo dna 19. 09. 2005.

V Komarne 09. 11. 2009 Mgr. Dasa Szitasova

riaditelka Skoly
[R1212]
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