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                                   ÚVODNÉ  USTANOVENIA 

                                                    článok 1 

 

1. Základná škola Kubranská 80, Trenčín  (ďalej len „ZŠ“) bola zriadená 

ako, samostatná rozpočtová organizácia zriaďovacou listinou zo dňa1. 1. 

1997 v zmysle zákona č. 542/1990 Zb. o  štátnej správe v školstve a 

školskej samospráve v znení neskorších predpisov, § 63 Zákona č. 29/1984 

Zb. o sústave základných a stredných škôl v znení neskorších predpisov a 

§21 ods. 4 písm. b/ zákona NR SR č. 303/1995 Z. z. o rozpočtových 

pravidlách v znení neskorších predpisov.  

 2. ZŠ je výchovno-vzdelávacím zariadením.  

      3. Predmetom činnosti ZŠ je výchovno-vzdelávacia činnosť pre primárne 

vzdelanie a nižšie  sekundárne vzdelávanie žiakov, školská jedáleň pre 

žiakov, zamestnancov a iných stravníkov.  

                  4. ZŠ bolo pridelené identifikačné číslo organizácie 312 014 31. 

 5. Tento organizačný poriadok je základnou internou organizačnou normou 

ZŠ, určuje  organizačnú štruktúru,  vymedzuje činnosť a zodpovednosť 

vedúcich zamestnancov, je vydaný v súlade s § 3 ods. 2 vyhlášky MŠ SR č.  

                    244/2011 zo dňa 6.7.2011, ktorou sa mení a upravuje vyhláška č. 320/2008  

                   o základnej škole. 

 6. Organizačný poriadok upravuje vnútornú organizáciu ZŠ, oblasť jej 

riadenia a činnosti,    deľbu práce a pôsobnosť jednotlivých úsekov.  

   7. ZŠ je právnická osoba, v právnych vzťahoch vystupuje vo svojom mene a 

má   zodpovednosť vyplývajúcu z týchto vzťahov. Svoju činnosť finančne 

zabezpečuje samostatne na základe rozpočtu pre prenesené kompetencie, 

rozpočtu pre originálne kompetencie, doplnkových a vlastných 

mimorozpočtových zdrojov.  

8. Súčasťou ZŠ je školský klub detí a  školská jedáleň.  

9. ZŠ a jej súčasti riadi riaditeľka školy, ktorú vymenúva a odvoláva na 

návrh Rady školy pri  ZŠ  Kubranská 80, Trenčín, zriaďovateľ.  

 

                                                    článok  2  
                                                  Organizačná štruktúra 

                       1. ZŠ sa člení na jednotlivé útvary, ktoré komplexne zabezpečujú a 

                          koordinujú     úlohy školy v zmysle zriaďovacej listiny:  

                       I. úsek riaditeľky školy  

  II. pedagogický úsek  

  III. hospodársko-správny úsek  
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2. Úseky sú organizačné celky, ktoré komplexne zabezpečujú  rozsah 

vzájomne súvisiacich činností určitého zamerania. Na čele úsekov sú vedúci 

zamestnanci ZŠ, ktorí sú priamo podriadení riaditeľke ZŠ.  

3. Riaditeľka ZŠ, ako aj jej ďalší zamestnanci, ktorí sú poverení vedením na 

jednotlivých stupňoch riadenia ZŠ, sú oprávnení určovať a ukladať 

podriadeným zamestnancom školy pracovné úlohy, organizovať, riadiť a 

kontrolovať ich prácu a dávať im na ten účel záväzné pokyny.  

4. Riaditeľka ZŠ a ostaní vedúci zamestnanci ZŠ sú v zmysle plánu 

vnútornej kontroly priamo zodpovední za 

 a)  kvalitné a efektívne plnenie úloh , 

 b) sú povinní osobne kontrolovať plnenie úloh nimi riadeného 

organizačného úseku, prijímať opatrenia na odstraňovanie nedostatkov, 

informovať o nich riaditeľku školy , prípadne podávať návrhy na uplatnenie 

sankcií voči zodpovedným zamestnancom nimi riadeného úseku. 

                      

                                          Článok 3 

                           Riadenie školy a zodpovednosť  

 

I.  Úsek riaditeľky školy  

1. ZŠ riadi riaditeľka, ktorá vykonáva štátnu správu v prvom stupni (§ 5 

ods.1,2,3 zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej 

samospráve v zmysle neskorších zmien a doplnkov).  

 

Riaditeľku ZŠ v čase jej  neprítomnosti zastupuje štatutárny zástupca 

riaditeľky školy v rámci rozsahu poverenia. Na základe poverenia riaditeľku 

školy môže v čase jej neprítomnosti zastupovať aj iný ňou poverený vedúci 

zamestnanec, alebo iný ňou poverený zamestnanec. Poverenie musí byť 

urobené písomne a musí v ňom byť uvedený rozsah oprávnenia povereného 

zamestnanca.  

  

II.  Pedagogický útvar  
Je priamo riadený zástupkyňou  riaditeľky školy,  

tvoria ho:  

školský špeciálny pedagóg  

sociálny pedagóg 

úsek primárneho vzdelávania  

úsek nižšieho sekundárneho vzdelávania  

úsek ŠKD  

metodické združenia   

predmetové komisie  

 

Zástupca riaditeľky školy- štatutárny zástupca - do funkcie ho menuje a 

odvoláva riaditeľka školy. Priamo riadi pedagogický útvar . 

Vychovávateľka poverená vedením  ŠKD   
Priamo riadi pedagogický útvar ŠKD, zúčastňuje sa gremiálnych porád, plní 
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ďaľšie úlohy pridelené riaditeľkou školy. 

Výchovná  poradkyňa  
Riaditeľka školy menuje výchovnú poradkyňu z radov pedagogických 

zamestnancov školy, pri tejto činnosti je priamo podriadená riaditeľke 

školy. Výchovná poradkyňa v prípade potreby sprostredkuje deťom a ich 

zákonným zástupcom pedagogické, psychologické, sociálne, 

psychoterapeutické, reedukačné a iné služby, ktoré koordinuje v spolupráci 

s triednymi učiteľmi.  

 

Školský špeciálny pedagóg   
Je priamo podriadený riaditeľke školy, zabezpečuje agendu žiakov so 

ŠVVP, spolupracuje s CPPP v Trenčíne, s rodičmi, triednymi učiteľmi 

a sociálnym pedagógom. 

 

III.  Hospodársko-správny úsek  

Tvoria ho: 

a) mzdová účtovníčka- personalistka, 

b) účtovníčka, 

c) školník, 

d) upratovačky

Ekonómka – účtovnícka školy je priamo podriadená riaditeľke školy, plní 

si  úlohy podľa pracovnej náplne a popisu funkcie.  

 

Referentka pre PAM – personalistka, je  priamo podriadená riaditeľke 

školy, plní si  úlohy podľa pracovnej náplne a popisu funkcie.  

 

                    Vedúca školskej jedálne : 

Je priamo podriadená riaditeľke školy, koordinuje a organizuje prácu na 

úseku školského stravovania ,   
 

Školník : je priamo podriadený  riaditeľke školy , vykonáva údržbu školy, 

zabezpečuje úpravu areálu školy, podľa pracovnej náplne. 

 

Upratovačky: sú priamo podriadené  riaditeľke školy,  upratujú triedy, 

chodby  a ostatné miestnosti súvisiace s činnosťou školy. 

                                            

                                               

                                               Článok 4   

                               Poradné orgány a komisie  

 

Pre skvalitnenie a zvyšovanie účinnosti riadiacej práce a výchovno-

vzdelávacieho procesu zriaďuje riaditeľka ZŠ poradné orgány a komisie, 

ktorých činnosť sa riadi ich plánmi práce.  
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1. Pedagogická rada školy - je najdôležitejší odborný poradný orgán 

skupinového odborno-pedagogického riadenia v škole. Je najvyšším 

poradným orgánom riaditeľky školy. Jej postavenie, poslanie a priebeh 

rokovania sú vymedzené v rokovacom poriadku pedagogickej rady. Zvoláva 

ju podľa plánu, prípadne podľa potreby riaditeľka školy.  

2. Gremiálna a operatívna porada riaditeľky školy - prerokúva 

najaktuálnejšie a rozhodujúce otázky celkovej činnosti ZŠ. Zúčastňujú sa na 

nej všetci vedúci zamestnanci ZŠ. Podľa potreby  prizýva riaditeľka ZŠ na 

poradu aj ďalších pedagogických zamestnancov.  

3. Metodické orgány - ich úlohou je zvyšovať metodickú a odbornú úroveň 

vzdelávania a výchovy v jednotlivých ročníkoch na I. stupni, v ŠKD a v 

jednotlivých vyučovacích predmetoch alebo skupinách predmetov na II. 

stupni.  

6. Komisie zasadajúce jednorazovo - pri komisionálnych skúškach a pod.  

7. Rada školy - je zriadená podľa § 2 zákona č. 596/2003 Z. z. o štátnej 

správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých 

zákonov v znení neskorších predpisov a jej poslanie, úloha a zloženie sú 

vymedzené v § 24 a v § 25 tohto zákona, je iniciatívny a poradný 

samosprávny orgán vyjadrujúci a presadzujúci miestne záujmy a záujmy 

rodičov a pedagógov v oblasti výchovy a vzdelávania.   

8. Rada rodičov školy - je iniciatívnym orgánom rodičov žiakov školy. 

Schádza sa štvrťročne alebo podľa potreby.  

9. Inventarizačná komisia sa riadi príslušnými predpismi o vykonaní 

inventarizácia a o správe majetku. Po skončení inventarizácie predkladá jej 

predseda riaditeľke ZŠ písomný návrh na usporiadanie.  

10. Vyraďovacia komisia posudzuje návrhy inventarizačnej komisie na 

vyraďovanie neupotrebiteľných predmetov.  

11. Likvidačná komisia zrealizuje likvidáciu neupotrebiteľných predmetov 

odsúhlasených vyraďovacou komisiou a schválených riaditeľkou ZŠ.  

12. Škodová komisia - slúži ako poradný orgán riaditeľky ZŠ v otázkach 

riešenia a uplatňovania práva na náhradu škody spôsobenej zamestnancom, 

prípadne neznámym páchateľom. Je trojčlenná.  
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                                                                Článok 5 

                Základné zásady, nástroje a metódy zriadenia ZŠ  

 

 

I.  Základné organizačné a riadiace normy  
 

Medzi základné organizačné normy a riadiace normy riaditeľky patria:  

1. organizačný poriadok,  

2. pracovný poriadok,  

3. kolektívna zmluva,  

4. rokovací poriadok,  

5. vnútorný poriadok školy 

6. rozvrh hodín, a týždenný plán výchovnej činnosti,  

7. plán vnútornej kontroly a hospitačnej činnosti,  

8. pedagogická rada a pracovná porada, 

9. uznesenia PR a opatrenia PP  

10. pracovná porada,  

11. spisový a skartačný poriadok,  

12. registratúrny plán  

 

II. Metódy riadiacej práce  

1. perspektívnosť a programovosť,  

2. analytická činnosť odborných pedagogických, ekonomických, 

administratívnych oblastí,  

3.hodnotenie, prijímanie záverov do praxe, spätná väzba,  

4. informovanie ostatných zamestnancov na poradách o aktuálnej situácii 

 

 

 

Organizačná štruktúra úseku riaditeľky školy  
 

1. riaditeľka ZŠ – štatutárny orgán zamestnávateľa  

2. štatutárny zástupca riaditeľky ZŠ  

3. špeciálny školský pedagóg,   

4. výchovný poradca  

5. sociálny pedagóg 

6. hospodársko-správny útvar,  

7. stále poradné orgány riaditeľky ZŠ a komisie  
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Organizačná štruktúra zamestnancov pedagogického útvaru  
1. riaditeľka ZŠ,  

2. štatutárny zástupca riaditeľky ZŠ,  

3. školský špeciálny pedagóg,  

4. výchovný poradca,  

5. vedúci metodických orgánov,  

6. triedni učitelia,  

7. netriedni učitelia,  

8. vychovávateľky ŠKD  

 

  

Organizačná štruktúra zamestnancov hospodársko-správneho úseku :  
1. riaditeľka ZŠ,  

2. hospodársko-správny útvar – ekonómka školy  

3. referentka pre PAM   

4. školník  

6. vedúca  školskej jedálne,  

7. upratovačky  

  

                                             Článok 7 

                                Záverečné ustanovenia 

 

1. Tento organizačných poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov ZŠ.  

2. Vedúci zamestnanci ZŠ sú povinní oboznámiť s obsahom organizačného 

poriadku ZŠ všetkých podriadených zamestnancov.  

3. Zmeny a doplnky k organizačnému poriadku vydáva výlučne riaditeľka 

základnej školy 

4. Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 10. 12. 2012 

 

 

 

 

 

                                                                                 Mgr. Marta Kákošová 

                                                                                        riaditeľka školy 


