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Čl. 1

Úvodné ustanovenia

1. Organizačný poriadok je základnou vnútroorganizačnou normou Cirkevnej základnej školy Jána Krstiteľa. Organizačný poriadok je vydaný v súlade so Zriaďovacou listinou č. 2015-4399/775:2-100B zo dňa 20.2.2015.
2. Organizačný poriadok upravuje riadenie a organizáciu školy, určuje organizačnú štruktúru zamestnancov školy, rozsah práv a povinností zamestnancov školy a ich zodpovednosť.

3. Tento organizačný poriadok je záväzný pre všetkých zamestnancov školy.
Čl. 2

Základné ustanovenia

Cirkevná základná škola Jána Krstiteľa je samostatnou neziskovou organizáciou, ktorej zriaďovateľom je Koinonia Ján Krstiteľ – Oáza Sklené, súkromné združenie veriacich v katolíckej Cirkvi s kanonickým schválením. 

Súčasťou Cirkevnej základnej školy Jána Krstiteľa sú Školský klub detí  a výdajná školská jedáleň.
Cirkevná základná škola Jána Krstiteľa poskytuje základné vzdelanie v súlade s princípmi a cieľmi výchovy a vzdelávania podporuje rozvoj osobnosti žiaka vychádzajúc zo zásad humanizmu, rovnakého zaobchádzania, tolerancie, demokracie a vlastenectva, a to po stránke rozumovej, mravnej, etickej, estetickej, pracovnej a telesnej. Základná škola poskytuje žiakovi základné poznatky, zručnosti a schopnosti v oblasti jazykovej, prírodovednej, spoločenskovednej, umeleckej, športovej, zdravotnej, dopravnej a ďalšie poznatky a zručnosti potrebné na jeho orientáciu v živote a v spoločnosti a na jeho ďalšiu výchovu a vzdelávanie. 
Čl. 3
Poslanie a úlohy školy

Medzi základné úlohy školy patrí:

a) poskytuje základné vzdelanie,

b) zabezpečuje kvalitnú výchovno-vzdelávaciu činnosť a odbornú pedagogickú činnosť,

c) vytvára potrebné materiálne podmienky pre zamestnancov a žiakov školy,

d) zabezpečuje starostlivosť o hnuteľný a nehnuteľný majetok školy,

e) zabezpečuje riadne hospodárenie s majetkom školy,

f) zabezpečuje hospodárne a efektívne využívanie finančných prostriedkov školy,

g) zabezpečuje plnenie úloh na úseku školského stravovania,

h) informuje Radu školy o stave a problémoch školy,

i) zabezpečuje plnenie úloh na úseku PO a BOZP podľa platných predpisov,

j) zabezpečuje plnenie ďalších úloh v zmysle príslušnej legislatívy SR.
Čl. 4
Organizačná štruktúra školy
1. Organizácia školy sa vnútorne člení na úseky.

2. Organizačne sa organizácia rozdeľuje na nasledovné úseky:
a) Úsek riaditeľa školy

b) Pedagogický úsek základnej školy
c) Úsek školského klubu detí (ŠKD)

d) Úsek školského stravovania – výdajná školská jedáleň
e) Hospodársko-správny úsek, BOZP a PO
f) Ekonomický, personálny a mzdový úsek

Čl. 5
Úsek riaditeľa školy 

Riaditeľ školy

1. Štatutárnym orgánom školy je riaditeľ, ktorého na päťročné funkčné obdobie menuje zriaďovateľ školy na základe hlasovania Rady školy na návrh Správnej rady školy. Zriaďovateľ menuje riaditeľa školy v lehote do 30 kalendárnych dní odo dňa predloženia návrhu Správnej rady a hlasovania Rady školy. Správna rada predkladá návrh na kandidáta na riaditeľa na základe výberového konania.

2. Riaditeľ školy riadi činnosť školy a školských zariadení. Za výsledky činnosti organizácie je riaditeľ zodpovedný zriaďovateľovi.

3. Riaditeľ ako štatutárny orgán koná v mene organizácie vo všetkých veciach.

a) dodržiavanie štátnych vzdelávacích programov určených pre základnú školu,
b) vypracovanie a dodržiavanie školského vzdelávacieho programu a výchovného programu,

c) vypracovanie a dodržiavanie ročného plánu ďalšieho vzdelávania pedagogických zamestnancov,

d) dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, ktoré súvisia s predmetom činnosti školy a školského zariadenia,

e) každoročné hodnotenie pedagogických a odborných zamestnancov,

f) úroveň výchovno-vzdelávacej práce školy a školského zariadenia,

g) rozpočet, financovanie a efektívne využívanie finančných prostriedkov určených na zabezpečenie činnosti školy a školského zariadenia,

h) riadne hospodárenie s majetkom v správe alebo vo vlastníctve školy.

4. Riaditeľ školy vykonáva štátnu správu v prvom stupni. Rozhoduje o

a) prijatí žiaka do základnej školy a gymnázia
b) odklade začiatku povinnej školskej dochádzky žiaka,

c) dodatočnom odložení plnenia povinnej školskej dochádzky žiaka,

d) oslobodení žiaka od povinnosti dochádzať do školy,

e) oslobodení žiaka od vzdelávania sa v jednotlivých vyučovacích predmetoch alebo ich častí,

f) povolení plniť povinnú školskú dochádzku mimo územia Slovenskej republiky,

g) uložení výchovných opatrení,

h) povolení vykonať komisionálnu skúšku,

i) povolení vykonať skúšku z jednotlivých vyučovacích predmetov aj uchádzačovi, ktorý nie je žiakom školy,

j) určení príspevku zákonného zástupcu žiaka na čiastočnú úhradu nákladov za starostlivosť poskytovanú žiakovi v škole a v školskom zariadení,

k) individuálnom vzdelávaní žiaka,

l) vzdelávaní žiaka v školách zriadených iným štátom na území Slovenskej republiky so súhlasom zastupiteľského úradu iného štátu,

m) individuálnom vzdelávaní žiaka v zahraničí,

n) umožnení štúdia žiaka podľa individuálneho učebného plánu.

Riaditeľ vydáva po prerokovaní v pedagogickej rade:   

a)     organizačný poriadok školy,

b)     pracovný poriadok školy,

c)     školský poriadok / prerokuje sa aj v Pedagogickej rade školy/,

d)     prevádzkový poriadok školy /schvaľuje RÚVZ/,

e)   prevádzkové poriadky pre telocvičňu, odborné učebne a pracoviská, ktoré bližšie určujú organizáciu a bezpečnosť prevádzky /vypracuje technik BOZP/,
f)      rokovací poriadok pedagogickej rady,

g)     školský vzdelávací program, ktorý si môže zriaďovateľ vyžiadať,

h)     plán práce školy na príslušný školský rok /schvaľuje PR/,

i)     vnútorné smernice, pokyny, plány a nariadenia v zmysle platnej legislatívy rozpracované na podmienky školy,

5. Riaditeľ predkladá zriaďovateľovi na schválenie a Rade školy na vyjadrenie

a) návrhy na počty prijímaných žiakov,

b) návrh na zavedenie študijných alebo učebných odborov a ich zameranie,

c) návrh školského vzdelávacieho programu a výchovného programu,

d) návrh rozpočtu,

e) správu o výchovno-vzdelávacej činnosti, jej výsledkoch a podmienkach,

f) správu o výsledkoch hospodárenia školy a školského zariadenia,

6. Riaditeľ Cirkevnej základnej školy Jána Krstiteľa menuje zástupcu riaditeľa základnej školy, ktorý spĺňa požiadavky odbornej a pedagogickej spôsobilosti ustanovenej osobitným predpisom a pre ktorých platí požiadavka miery vyučovacej povinnosti určenej osobitným predpisom.

7. Riaditeľ školy si ďalej môže určovať zástupcu riaditeľa školy podľa potreby školy. Riaditeľa školy v prípade potreby a neprítomnosti zastupuje poverený pracovník.
Čl. 6
Poradné orgány riaditeľa školy

1. Pedagogická rada je poradným orgánom riaditeľa v oblasti metodickej a odbornej úrovni vyučovania jednotlivých predmetov na škole.

2. Podrobnejšiu pôsobnosť, zloženie a spôsob rokovania poradných orgánov riaditeľa školy upravujú rokovacie poriadky, ktoré schvaľuje a vydáva riaditeľ školy.

3. Stanoviská a závery poradných orgánov majú pre riaditeľa školy odporúčajúci charakter.
Čl. 7
Odborné orgány

1. Odborné komisie sa zriaďujú spravidla k riešeniu úloh s pôsobnosťou pre celú organizáciu.

2. Riaditeľ školy ustanovuje odborné komisie, určuje ich predmet činnosti a menuje predsedu a členov komisií.

3. Úlohou odborných komisií je na základe príslušných podkladov podávať vyjadrenia, stanoviská a návrhy na riešenia a rozhodnutia vo vymedzených oblastiach činnosti.

4. Odborné komisie nemajú právo vydávať záväzné rozhodnutia a príkazy.

5. Riaditeľ školy zriaďuje tieto odborné komisie:

a) komisia pre opravné a komisionálne skúšky
b) inventarizačná komisia
6. Zásady konania jednotlivých odborných komisií budú upravené príslušnými vnútroorganizačnými normami, ktoré vydá riaditeľ školy.

Čl. 8
Pedagogický úsek

Zástupca riaditeľa základnej školy
Do funkcie ho menuje riaditeľ školy. Zástupkyňa riaditeľky základnej školy sa zúčastňuje  na pedagogickom riadení základnej školy a na priamej výchovno-vzdelávacej práci v ročníkoch 1.-9. Usmerňuje a kontroluje prácu pedagogických zamestnancov pre ročníky 1.-9., zodpovedá za správne vedenie povinnej pedagogickej dokumentácie, koordinuje prácu predmetových komisií a  zabezpečuje mimoškolskú činnosť v rámci ŠKD. 
 Zástupkyňa riaditeľky základnej školy zodpovedá  najmä za:

a) pedagogicko-organizačné zabezpečenie výchovno-vzdelávacieho procesu na ISCED I a ISCED II
b) za úroveň práce metodických orgánov a výkon hospitačnej činnosti na svojom úseku 

c) vypracovanie rozvrhu dozorov 

d) kompletné a včasné spracovanie vecne príslušných štatistických výkazov,

e) dodržiavanie platnej legislatívy, vnútorných smerníc a predpisov, plnenie uznesení PR a opatrení pracovných porád učiteľmi svojho úseku,

f) evidenciu neprítomných učiteľov a za kvalifikované zastupovanie počas ich neprítomnosti,

g) mesačné výkazy zastupovania, podklady na vyplatenie nadčasovej práce, evidenciu LV, OČR, náhradného voľna,

h) prípravu podkladov pre rokovanie PR, pracovných porád a ich vedenie,

i) úroveň vedenia pedagogickej dokumentácie na svojom úseku,

j) koordináciu výcvikov, výletov, exkurzií, besied, súťaží a pod. na zverenom úseku

k) archiváciu všetkých písomnosti svojho úseku,

l) včasné informovanie riaditeľky školy o všetkých závažných skutočnostiach, ktoré majú vplyv na výchovno-vzdelávaciu činnosť  na úseku, ktorý priamo riadi,

m) využívanie kabinetných zbierok a ich pravidelné dopĺňanie na úseku, ktorý priamo riadi v súlade so schváleným rozpočtom školy,

n) objektívne stanovisko k riešeniu prípadných sťažností, overuje ich opodstatnenosť, pripravuje podklady a návrhy na riešenie za svoj úsek,

o) úroveň MZČ na škole.
Čl. 9
Pedagogickí zamestnanci školy

Pedagogickými zamestnancami školy sú všetci učitelia školy a vychovávateľky v ŠKD, ktorí majú platný pracovný pomer s Cirkevnou základnou školou Jána Krstiteľa ako zamestnávateľom.

Čl. 10
      Úsek školského stravovania 
Vedúca výdajnej školskej jedálne je priamo podriadená  riaditeľke školy a zodpovedá najmä za:
a) zostavovanie ročného rozpočtu a jeho dodržanie na úseku školského stravovania,

b) správne vedenie a archiváciu písomností súvisiacich s činnosťou VŠJ,

c) kompletné a včasné spracovanie vecne príslušných štatistických výkazov,

d) za korektné využívanie informačného systému, 
e) dodržiavanie platnej legislatívy, vnútorných smerníc a predpisov zamestnancami VŠJ,
f) dodržiavanie platnej legislatívy z oblasti školského stravovania,

g) potreby pre bezproblémový chod ŠV,

h) inventarizáciu majetku na zverenom úseku.
Čl. 11
Hospodársko-prevádzkový úsek
1. Upratovačka – upratuje určené priestory každý deň, zapisuje do príslušnej knihy závad zistené závady. Pri odchode z pracoviska je zodpovedná za uzamknutie všetkých priestorov školy.
Čl. 12
Ekonomický úsek

1. Ekonómka  – vykonáva účtovníctvo organizácie, vykonáva účtovné závierky, sleduje priebežné čerpanie rozpočtu, zabezpečuje styk s peňažnými ústavmi, zabezpečuje úhrady faktúr a ich riadnu evidenciu. Vedie pokladňu.
2. Administratívna a personálna referentka –  spracováva mzdy, vedie spisovú agendu zamestnancov školy, spolupracuje s dotknutými orgánmi (úrad práce, sociálna poisťovňa, zdravotná poisťovňa a pod.) a plní ďalšie úlohy podľa pokynov riaditeľky školy. 
Čl. 13
Úsek školského klubu detí
Vychovávateľky ŠKD
Vychovávateľky ŠKD si pri výkone výchovno-vzdelávacej činnosti plnia svoje povinnosti vyplývajúce im z pracovnej zmluvy, z opisu súhrnu pracovných činností, z vnútroorganizačných noriem a pokynov nadriadeného zamestnanca – riaditeľky základnej školy.
Čl. 14
Úsek BOZP a PO
Technik BOZP a PO - zabezpečuje a zodpovedá za dodržiavanie platných predpisov v oblasti BOZP a PO na škole a vykonanie všetkých typov revízií, vykonáva školenia pracovníkov školy v oblasti BOZP a PO. Zodpovedá za správnosť vedenia dokumentácie ochrany zdravia pri práci a požiarnej ochrany.

Čl. 15
Orgán školskej samosprávy a jeho pôsobnosť

Rada školy

1. Rada školy je iniciatívny a poradný samosprávny orgán, ktorý vyjadruje a presadzuje verejné záujmy a záujmy žiakov, rodičov, pedagogických zamestnancov a ostatných zamestnancov školy v oblasti výchovy a vzdelávania. Plní funkciu verejnej kontroly, posudzuje a vyjadruje sa k činnosti školy.

2. Rada školy:

a) hlasuje na základe návrhu Správnej rady a výberového konania o vymenovaní do funkcie riaditeľa,

b) predkladá návrh na odvolanie riaditeľa alebo sa vyjadruje k návrhu na odvolanie riaditeľa; návrh na odvolanie riaditeľa predkladá vždy s odôvodnením,

c) vyjadruje sa ku koncepčným zámerom rozvoja školy, k návrhu na zrušenie školy a ku skutočnostiam podľa osobitného zákona
d) schvaľuje správu o výchovno-vzdelávacích výsledkoch školy.
3. Rada školy je schopná uznášať sa, ak je na jej zasadnutí prítomná nadpolovičná väčšina všetkých členov. Na platné uznesenie rady školy je potrebný nadpolovičný počet hlasov prítomných členov rady. Na platné uznesenie rady školy vo veci vymenovania, odvolania alebo potvrdenia riaditeľa vo funkcii je potrebný nadpolovičný počet hlasov všetkých členov rady. Zasadnutie rady školy je verejné, ak rada školy dvojtretinovou väčšinou hlasov všetkých členov nerozhodne inak.

4. Náklady na činnosť rady školy sa uhrádzajú z rozpočtu školy.

5. Rada školy má 5 členov. Za ustanovenie Rady školy zodpovedá zriaďovateľ. Funkčné obdobie rady školy je štyri roky.

6. Členom rady školy nemôže byť riaditeľ školy a jeho zástupca. Členmi rady školy sú delegovaní 2 zástupcovia zriaďovateľa, 2 zástupcovia rodičov, 1 zástupca pedagogických zamestnancov. 
7. Členstvo v školskej rade zaniká

a) uplynutím funkčného obdobia,

b) vzdaním sa členstva,

c) ak vzniknú dôvody na zánik členstva podľa osobitného predpisu,

d) ak zástupca pedagogických zamestnancov alebo nepedagogických zamestnancov školy prestane byť zamestnancom školy,

e) ak dieťa zvoleného zástupcu rodičov prestane byť žiakom školy,

f) odvolaním zvoleného člena,

g) odvolaním člena, ktorý je zástupcom obecného zastupiteľstva alebo iného subjektu, ktorý ho do rady školy delegoval,

h) obmedzením alebo pozbavením člena spôsobilosti na právne úkony,

i) smrťou člena alebo jeho vyhlásením za mŕtveho.

8. Členstvo v rade školy sa pozastavuje dňom doručenia prihlášky člena alebo jemu blízkej osoby do výberového konania na funkciu riaditeľa školy, pričom členstvo sa pozastavuje až do skončenia výberového konania.

Čl. 16
Základné zásady činnosti a riadenia organizácie

V činnosti organizácie sa uplatňujú tieto zásady:

a) zásada priamej nadriadenosti a podriadenosti medzi zamestnancom a vedúcim zamestnancom (nadriadeným), ktorá sa prejavuje vo vzťahu k určovaniu a ukladaniu pracovných úloh a kontrole ich plnenia,

b) zásada odbornej a metodickej príslušnosti, ktorá sa uplatňuje prostredníctvom metodických a odborných pokynov, informácií a doporučení,

c) zásada spolupráce jednotlivých úsekov školy pri zabezpečovaní činností a plnení úloh organizácie,

d) zásada zmieru pri riešení sporov vzniknutých pri zabezpečovaní úloh organizácie, spory sa riešia predovšetkým dohodou, ak nedôjde k dohode, rozhoduje riaditeľ organizácie.

Vnútroorganizačné normy organizácie

Čl. 17
Pracovný poriadok

Pracovný poriadok je základnou pracovno-právnou vnútroorganizačnou normou zamestnancov školy a je záväzný pre zamestnávateľa a pre všetkých zamestnancov.

Čl. 18
Školský poriadok

Školský poriadok vydáva riaditeľ školy. Školský poriadok sa aktualizuje na začiatku školského roka. Školský poriadok je základnou normou správania sa v škole  pre žiakov ako i pre rodičov a pedagogických zamestnancov.
Čl. 19

Registratúrny poriadok
Registratúrny poriadok vydáva riaditeľ školy a upravuje správu registratúry školy, spôsob vydávania, číslovania, evidencie a obehu spisových materiálov organizácie a spôsob skartácie spisových materiálov organizácie.

Čl. 20
Smernice

Vnútroorganizačné smernice vydáva podľa potreby riaditeľ školy a upravujú zásadné otázky riadenia organizácie a aplikujú platné právne a iné normy na podmienky organizácie.

Čl. 21
Pokyny a pracovné príkazy riaditeľa školy

Pokyny a pracovné príkazy vydáva riaditeľ školy a stanovujú opatrenia pre zabezpečenie zvlášť závažných a konkrétnych úloh.

Čl. 22
Záverečné ustanovenia

1. Zamestnanci musia byť oboznámení s týmto organizačným poriadkom a aj s prípadnými zmenami alebo doplnkami organizačného poriadku. Za oboznámenie zamestnancov s organizačným poriadkom zodpovedá riaditeľ školy a vedúci zamestnanci príslušných úsekov.

2. Súčasťou organizačného poriadku je organizačná schéma organizácie a náplne práce.

3. Organizačný poriadok organizácie vydáva riaditeľ školy.

4. Tento organizačný poriadok nadobúda účinnosť dňom 1. 9. 2020.
V Partizánskom, dňa 31. 8. 2020








Mgr. Daniela Gubková









      riaditeľka  školy
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