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Organiza ény poriadok

OrganizaCny poriadok je zakladnou normou Sukromného Skolského
strediska zaujmovej ginnosti Kometa, ZS Slobody &. 1 v Kosiciach.(Dalej len SSSzC
Kometa). Upravuje riadenie a organizaciu, urCuje delbu prace, organizaciu organov
v Skolskom zariadeni, prava a zodpovednost zamestnancov, vnutorné a vonkajSie
vztahy SSSZC Kometa.

CAST 1

Zakladné ustanovenia

1.) SSSZC Kometa je na zéklade rozhodnutia MS SR zapisané do siete kol
a Skolskych zariadeni od 1l1.septembra 2006. Je samostatnou rozpoctovou
organizaciou na useku Skolskych zariadeni. Zriadovacia listina bola vydana
zriadovatelom 3kolského zariadenia obg&ianskym zdruZenim Skolsky Sportovy klub
KOMETA Kosice..

2.) SSSzC Kometa je pravnickou osobou, vystupuje v pravnych vztahoch pod
svojim menom a nesie zodpovednost vyplyvajacu z tychto vztahov. Svoju €innost
finanéne zabezpeduje samostatne na zaklade rozpoctu.

3.) Hnutelny a nehnutelny majetok SSSZC Kometa je majetkom, ktory SSSzC
Kometa nadobudla vlastnym nakupom a darmi. Majetok SSSZC Kometa je vedeny v
inventarnom zozname.

4) SSSzC Kometa poskytuje vychovu avzdelanie deti a mladeZze na Useku
zakladného a stredného Skolstva na zaklade platnych zakonov a smernic v rozsahu

platnych u¢ebnych osnov a zriadovacej listiny.



CAST 2
Clanok 1

Rozsah platnosti organiza €ného poriadku

1.) Organizagny poriadok SSSZC Kometa nadvézuje na Statat Stkromného
Skolského strediska zaujmovej €innosti na ulici Slobody €. 1 v KoSiciach.
2.) Organizaény poriadok je hlavnou organizaénou normou SSSZC Kometa. Je

zavazny pre vsetkych zamestnancov SSSZC Kometa.

Clanok 2
Postavenie a tlohy SSSZ € Kometa

1.) SSSzC Kometa je samostatnou rozpodtovou organizaciou zriadenou
zriadovatelom SSSZC Kometa.

2.) Ulohy $kolského zariadenia podrobne upravuje Statit Stkromného 3Skolského
strediska zaujmovej €innosti na ulici Slobody v KoSiciach, ktory je neoddelitefnou
sucastou tejto organizaénej normy . Statit Skolského zariadenia nadobudol G&innost
1.9. 2006

Clanok 3

Zasady organizacie a riadenia

V organizacii a riadeni sa vyuzivaju organiza¢né a riadiace formy. Sa to zavazné
predpisy, ktoré upravuju proces riadenia. Organizacnymi formami su :

1.) Organizaény poriadok

2.) Prikazy riaditela

3.) Mzdovy predpis

4.) Spisovy a skartacny poriadok

5.) Zasady obehu uctovnych dokladov



Clanok 4

VSeobecné vymedzenie prav, povinnosti a zodpovednos i

1.) Rozsah povinnosti, prav a zodpovednosti zamestnancov SSSZC Kometa vyplyva
z platnych vSeobecnych pravnych predpisov, z pracovného poriadku SSSzC
Kometa, z vnuatornych organizaCnych a riadiacich aktov, z funkéného zaradenia
zamestnancov, ich pracovnej naplne , z prikazov a pokynov nadriadenych
zamestnancov.

2.) Zakladné povinnosti zamestnancov a veducich zamestnancov su vymedzené

v Pracovnom poriadku Sukromného Skolského strediska zaujmovej €innosti Kometa
, ZS Slobody &. 1 v Kosiciach.

3.) Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vSeobecne pravne a vnutorné
predpisy SSSZC Kometa. Zamestnanci st povinni riadne si plnit svoje povinnosti
vyplyvajuce z pracovno — pravnych vztahov a z funkcie, ktorou boli povereni
zamestnavatelom. Kazdy zamestnanec ma najma tieto povinnosti a zodpovednost' :

= plnit prikazy priameho nadriadeného,

= vyuzivat fond pracovnej doby na plnenie pracovnych uloh,

» dodrziavat pracovny ¢as,

» dodrziavat predpisy na Useku ochrany a bezpec€nosti pri praci a poziarnej

ochrany,

ochrafovat vlastnictvo $tatu, riadne hospodarit a nakladat s majetkom SSSzC

Kometa , chranit ho pred zni€enim, poskodenim, stratou alebo zneuzitim,

Riadite I SSSZC Kometa ako Statutarny organ SSSZC Kometa kona v jej mene.
Rozhoduje samostatne, pokial jeho rozhodnutie nie je podmienené schvalenim
inych organov. Riaditel je opravneny urCovat a ukladat podriadenym zamestnancom
pracovné ulohy, organizovat a kontrolovat ich pracu a davat im na tento ucel
zavazné pokyny v sulade s pracovnym poriadkom. Zabezpeluje dodrZiavanie
pracovno — pravnych a inych predpisov.

Riaditel Skoly vymenuva a odvolava zastupcov riaditela Skoly, ¢lenov svojich

poradnych organov
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CAST 3

Clanok 1

Stupne riadenia

Riadite F SSSZC€ Kometa

Zastupca riadite Fa SSSzC ved. Klubov zaujmovej ¢innosti

pedag. a ost. zamestnanci SSSZ €

Clanok 2
Riadite F S$SZC Kometa

SSSzC Kometa riadi riaditel ..
Riadite F SSSZC Kometa zodpoveda :

za dodrziavanie vSeobecne zavaznych pravnych predpisov, uéebnych planov a
uc¢ebnych osnov, za odbornid a pedagogickl Uroven vychovno- vzdelavacej
a zaujmovej prace SSSZC Kometa a za efektivne vyuzivanie prostriedkov
uréenych na zabezpedenie &innosti SSSZC Kometa

za hospodarenie a u€elné vyuzivanie pridelenych finanénych prostriedkov a
vedenie riadnej evidencie o ich Cerpani

za riadne hospodarenie s majetkom v uZivani alebo vo vlastnictve SSSZC
Kometa

za zvereny hmotny a nehmotny majetok, jeho zabezpecenie proti odcudzeniu,
prip. znehodnoteniu a uzatvara hmotné zodpovednosti s veddcimi klubov
zaujmovej €innosti v zmysle Z&konnika prace

za vytvaranie priaznivych pracovnych podmienok, zaistovanie bezpecnosti
zdravia pri praci

za oboznamenie podriadenych zamestnancov s prislusnymi organizaénymi

predpismi, predpismi o bezpecénosti a ochrane zdravia pri praci



za pedagogicki a odbornl Uroveri zamestnancov a za vysledky prace SSSzC
Kometa

za pravidelnt kontrolu plnenia planu prace SSSZC Kometa a za jeho komplexné
vyhodnotenie na konci Skolského roku

za uvadzanie zacinajucich pedagogickych pracovnikov do praxe

Riadite I SSSZC Kometa riadi a kontroluje :

pracu podriadenych zamestnancov a pravidelne hodnoti pomer k praci a k
pracovnému kolektivu a ich pracovné vysledky

dodrziavanie pracovnej discipliny zamestnancov a v pripade jej poruSenia dava
navrh na pracovno - pravny resp. trestno — pravny postih voci zodpovednym

zamestnancom

Riadite I SSSZC rozhoduije :

o prijati Ziaka a Studenta do zaujmoveého Utvaru

o oslobodeni Ziaka a Studenta od povinnosti dochadzat do zaujmového Gtvaru

o preruseni ¢innosti v zaujmovom Utvare

o uloZeni vychovnych opatreni

0 ozndmeni zakonnému zastupcovi Ziaka, ktory nedba o riadnu dochadzku do
zaujmového utvaru.

0 prispevku zakonného zastupcu Zziaka na ciastocnd Uhradu nakladov za
starostlivost poskytovani mladezi v SSSZC Kometa.

O preradeni a prestupe Ziaka a Studenta na iny zaujmovy Utvar po prerokovani s

zastupcami utvarov a prislusSnym veducim klubu zaujmovej ¢innosti

Uréuje :

uvéazky veducich klubov a utvarov

nad&asovi pracu zamestnancom SSSZC Kometa

pracovnu napln vSetkych zamestnancov

koordinatorov pre jednotlivé oblasti stvisiace s éinnostou SSSZC Kometa
vykon prace veducim klubov a utvarov

Cerpanie nahradného volna



Schvaluje :

= plan ¢innosti zaujmovych Gtvarov

= ¢asovo — tematické plany

= organizaciu krazkovych €innosti

= vnutorny poriadok pre Ziakov a Studentov Skolského zariadenia po prerokovani
s veducimi klubov zaujmovej €innosti

= osobny priplatok pre zamestnancov Skoly

= odmenu pre zamestnancov Skoly za vyborné pracovné vysledky

Udeluje :
» Ustnu alebo pisomnu pochvalu Ziakovi a Studentovi pred kolektivom zaujmového
Utvaru alebo Skolského zariadenia

= pokarhanie Ziakovi a Studentovi

Informuje :
= preukazatelnym sposobom informuje zakonného zastupcu Ziaka o udeleni
vychovného opatrenia pripadne o mimoriadnom zhorSeni dochadzky alebo

pristupu Ziaka

Pdsobi :
= na zjednocovanie hodnotiacich ukazovatelov ( kritérii ) u vSetkych veducich

zaujmovych Utvarov v sulade s metodickymi pokynmi na hodnotenie

Vydava :

= organizacny poriadok Skolského zariadenia
= pracovny poriadok

= spisovy a skartaény poriadok

= zasady obehu uctovnych dokladov

= prikazy, pokyny a usmernenia

Uzatvara :
» hospodarske zmluvy
= sponzorské a darovacie zmluvy

= iné zmluvy



Predklada zria d’ovatelovi :

» informécie o pedagogicko - organizacnhom a materialnom zabezpedeni vychovno
— vzdelavacieho a zaujmového procesu

= gspravu 0 vychovno - vzdelavacich a zaujmovych vysledkoch Skolského
zariadenia

Riadite I Skoly dalej :

= dba, aby sa vSetci zamestnanci Skolského zariadenia oboznamili so vSeobecne
zavaznymi pravnymi predpismi a s pedagogicko - organizacnymi pokynmi odboru
Skolstva, mladezZe a telesnej kultary

= vydava platovy predpis

Clanok 3

Z4stupca riadite l'a Skolského zariadenia

Riaditel Skolského zariadenia vymenuva a odvolava zastupcu riaditela Skolského
zariadenia.
Povereny zastupca riaditela Skolského zariadenia zastupuje riaditela v Case jeho

nepritomnosti, je zaroven Statutarnym zastupcom riaditefa Skolského zariadenia.

Zastupca riadite Fa Skolského zariadenia :

= zUCasthuje sa na riadeni Skolského zariadenia,

= zUCastAuje sa priamej vychovno — vzdelavacej a zaujmovej ¢innosti,

» riadi a kontroluje ¢innost na Useku hospodarenia

» riadi a kontroluje efektivnu ¢innost krazkov,

= metodicky usmernuje pedagogickych a vychovnych zamestnancov pri
organizovani a vedeni zaujmovych atvarov

= zabezpeCuje kompletné , v€asné spracovanie a predkladanie vSetkych
Statistickych vykazov podla stanovenych terminov v poZzadovanom rozsahu,

= vedie evidenciu o pedagogickych a vychovnych zamestnancoch (PN, OCR,
ostatné) a zabezpecuje ich zastupovanie ,

= upozoriuje riaditefa Skoly na poruSovanie pracovnej discipliny a navrhuje

opatrenia na ich odstranenie,



= poskytuje vo veciach tykajucich sa Skolského zariadenia pravne rady, konzultacie
a informacie o pravnych predpisoch, arbitrdZznych a sudnych rozhodnutiach
vSetkym zamestnancom Skolského zariadenia,

= navrhuje riaditelovi Skolského zariadenia odmeny a osobné priplatky

pedagogickych a vychovnym zamestnancov

Statutarny zastupca riadite Pa Skolského zariadenia :

» plni vSetky ulohy vyplyvajuce z funkcie zastupcu

» zastupuje riaditela v ¢ase jeho nepritomnosti

» zastupuje riaditefa Skolského zariadenia na pracovnych poradéch

* vedie evidenciu sluzobnych ciest

Clanok 4
Vychovny poradca

Vychovny poradca je priamo podriadeny riaditefovi Skoly.

» podiela sa na rieSeni vychovno — vzdelavacich problémov Ziakov,

» spolupracuje so vSetkymi pedagogickymi zamestnancami Skoly,

» spolupracuje s pedagogicko psychologickou poradriou, pripadne s inymi
organizaciami,

= usmerfiuje profesijnd orientaciu Studentov,

= upozoriiuje rodiCov na nedball Skolskd dochadzku,

Clanok 5

Veduci klubov zadujmovej €innosti

Veducich klubov zaujmovej é&innosti ( dalej len VKZC ) vymeniva a odvolava
riaditel Skolského zariadenia.

= veduci KZC su podriadeni zastupcom 3kolského zariadenia,



napomahaju pri pedagogickom riadeni a najmé kontrole vychovno —
vzdelavacieho a zaujmového procesu zaujmovych Utvarov na danych
detaSovanych pracoviskach,

koordinuju dalSie vzdelavanie pedagogickych a vychovnych zamestnancov,

a tym sa podielaju na zvySovani urovne vychovno — vzdelavacieho procesu na
Skolskom zariadeni,

veduci KZC zabezpeduju kontrolu spracovania a aktualizaciu &asovo —

tematickych planov i odsuhlasuja zmeny pri presune tematickych celkov

Clanok 6

Technicko-hospodarske oddelenie

Technicko-hospodarske oddelenie vedie zastupca riaditela a je priamo podriadené

riaditelovi Skolského zariadenia.

vybavuje pisomnu agendu v sulade so spisovym a skartaénym poriadkom
vykonava ekonomické rozbory, sleduje ekonomické ukazovatele a dava navrhy
na opatrenia na upravu rozpoctu Skolského zariadenia,

dba o dodrziavanie financnej a rozpoctovej discipliny,

vedie majetkovo- pravnu evidenciu a evidenciu nehnutelnosti,

vedie evidenciu dochadzky a zabezpeduje zastupovanie nepritomnych
zamestnancov,

zabezpeduje vykonavanie periodickych revizii vSetkych zariadeni podla platnych
predpisov

zodpoveda za vypracovanie a kontrolu ¢erpania rozpoctu

zodpoveda za materialno-technické zabezpecenie organizécie

zabezpecuje tvorbu vnutroorganizacnych noriem

zabezpecuje vypracovanie prislusnych dafovych priznani a vybavovanie
poistovacich zalezitosti pre organizaciu

vypracovava podklady pre financéné a danoveé organy, organy zdravotnych
poistovni, socialnej poistovne a NUP

zabezpecuje kontrolu hospodarenia organizacie a jej podriadenych zloZiek



= zabezpeduje odborné uctovnicke prace na useku evidencie zasob hmotného a
nehmotného majetku

= zabezpeduje styk s bankou, kontroluje zostatok na uc¢toch

CAST 4

Poradné organy Skolského zariadenia a komisie

Riaditel Skolského zariadenia moéZe na zabezpeclenie koordinacie c&innosti v
jednotlivych  otazkach pésobnosti Skolského zariadenia zriadit poradné organy,

vydat pre nich organiza¢né pokyny a navrhnut spdsob vymenovania ich ¢lenov.

Poradnymi organmi riaditela Skolského zariadenia su :

Pedagogicka a vychovna rada Skolského zariadenia

Zvolava ju riaditel Skolského zariadenia. Jej ¢lenmi su vSetci pedagogicki a vychovny
zamestnanci Skolského zariadenia. Rokovanie pedagogickej a vychovnej rady
prispieva  k rieSeniu zasadnych pedagogickych a vychovnych otazok
a pedagogického a vychovného riadenia.

Gremialna rada riadite Fa Skolského zariadenia

Je zloZena z vedenia Skolského zariadenia : riaditel Skolského zariadenia, zastupca
riaditela a odborni poradcovia a je poradnym organom riaditefa Skolského zariadenia
v oblasti vychovno — vzdeldvacej, zaujmove] a ekonomickej. Na rokovania prizyva

veducich KZC a dalich zamestnancov podla potreby.

CASTS5
Zavere €né ustanovenia
Organizaény poriadok je zavazny predpis, ktory usporadiva vztahy SSSZC Kometa

k inym in&titciam, vztahy a pracovné néplne zamestnancov Skolského zariadenia

a dal3ie vztahy suvisiace s prevadzkou SSSZC Kosice.



CAST®6

Uéinnos t

Tento organizacny poriadok nadobuda ucinnost 01.09.2006.

Ing. Jan Kos ¢éo Dr. Vladimir Ponicky, CSc.

Za zriad'ovate Fa riadite F SSSZC Kometa



