Rokovaci protokol

Zakladnej Skoly s materskou Skolou Bolesov

vydany riaditelkou Zakladnej skoly s materskou skolou BoleSov na zaklade vyhlasok a smernic
MS SR a organizaéného poriadku Skoly.

Tento rokovaci poriadok bol prerokovany v pedagogickej rade dfa: 28. 8. 2009



) Cl.1
Uvodné ustanovenia

Rokovaci protokol upravuje postup pri priprave, obsah rokovania, spdsob uznasania, prijimanie
opatreni, spdsob kontroly uzneseni a zabezpelenie uUloh z pracovnych porad, pedagogickych
rad, zasadnuti MZ, PK. Ulohy vyplyvajice z tychto zasadnuti st v stlade s platnou $kolskou
legislativou.

Cl. 2
Obsah rokovacieho protokolu

Obsahom protokolu a agendy o priebehu a rokovani pedagogickych organov Skoly su:

-plan zasadnuti

-program rokovani

-zakladné podklady na rokovanie
-Clenovia rady

-spbsob hlasovania

-prijimanie navrhov

-vedenie zasadnutia

-hlasovacie pravo

-spbsob vystupenia hosti

-spbsob spracovania zaznamu

-spOsob spracovania a zverejnenia uznesenia
-spbsob kontroly uznesenia a zapisnice

CL3
Schoédzkova ¢innost’

Pracovné porady sa uskuto€riuju podfa rocného planu Skoly a materskej Skoly alebo podla
potreby. Pedagogické rady sa uskuto€fiuju minimalne 5 x za Skolsky rok. Zasadnutia MZ, PK sa
uskuto€ruju minimalne 4x za Skolsky rok.

Pracovné porady a pedagogické rady zvolava riaditel Skoly, v materskej Skole zastupkyra
riaditela pre matersku Skolu. Zasadnutia MZ, PK zvolavaju veduci MZ, PK. Pedagogické rady a
pracovneé porady vedie riaditel Skoly alebo nim uréeny zastupca riaditela.

CL3
Postavenie a poslanie pedagogickej rady

1. Pedagogické rada koly je poradnym organom riaditela Skoly.

2. Pedagogickej rade patria kompetencie vymedzené zakonom, vyhlaSkami a smernicami
MS SR, organizaénym poriadkom $koly a pracovnym poriadkom, ktoré vydava riaditel
Skoly.

3. Pedagogicka rada:

a) prerokuva plan prace skoly a hodnoti jeho plnenie,

b) prerokovava spravu o vychovno-vzdelavacej ¢innosti

c) prerokovava Skolsky vzdelavaci program a vychovny program

d) hodnoti vysledky vychovnej a vzdeldvacej €innosti za kazdé klasifikané obdobie
Skolského roka a za cely Skolsky rok,

e) rokuje o vychovnych opatreniach ulozenych riaditefom skoly,

f) rokuje o navrhoch na riaditel'ské pochvaly, knizné odmeny a vzornych Ziakoch 3koly,

g) prerokuva pocty tried na nasledujuci skolsky rok,

h) rokuje o organizacii vyu€ovania,
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i) rokuje o vnutornom Skolskom poriadku,
j) rokuje o navrhoch a otazkach, ktoré jej predlozi riaditel Skoly, resp. ktorykolvek jej
Clen.

Cl 4
Prava a povinnosti ¢lenov pedagogickej rady

. Clen pedagogickej rady ma pravo:

a) podieflat sa na priprave rokovania PR,

b) navrhovat body programu rokovania PR

c) vznasat otazky a vyjadrovat sa ku vSetkym prerokivanym bodom programu,

d) oboznamovat ucastnikov PR o svojich poznatkoch a skusenostiach z oblasti vychovy
a vzdelavania ziakov,

e) navrhovat pripomienky, odporu€ania, zavery a opatrenia,

f) hlasovat o predkladanych navrhoch.

Povinnostou ¢lena pedagogickej rady je:

a) zucCastrfiovat sa na rokovani PR,

b) plnit zavery a ulohy prijaté na zasadnuti PR.

CL5
Priprava na rokovanie pedagogickej rady

. PR sa pri svojom rokovani riadi planom svojej €innosti, ktory je su€astou planu prace

Skoly na prislusny Skolsky rok.

Za Cinnost PR 8koly zodpoveda riaditel Skoly, v materskej Skoly zastupca riaditela pre
MS (prizyva na PR aj riaditela $koly), ktory zvolava a riadi jej rokovanie, v pripade
nepritomnosti riaditela zvolava a riadi rokovanie PR v Skole zastupca riaditela Skoly pre
ZS.

PR Skoly sa stretava najmenej patkrat v Skolskom roku, v materskej Skole takisto patkrat
za Skolsky rok.

Rokovanie PR pripravuje vedenie Skoly v sucinnosti s veducimi predmetovych komisii a
MZ na zaklade planu prace PR, planu prace Skoly a aktualnych uloh Skoly a materskej
Skoly.

Riadne rokovanie PR sa uskuto€riuje podlfa harmonogramu zasadnuti PR uvedeného v
plane prace $koly a MS.

V odévodnenych pripadoch ma riaditel Skoly pravo prelozit termin zasadnutia PR.
Mimoriadne zasadnutie PR zvolava riaditel $koly podla potreby alebo vzdy, ak to navrhne
aspon 1/5 ¢lenov pedagogického zboru.

O programe rokovania PR su pedagogicki zamestnanci oboznameni najmenej 3 dni
vopred. Dokumenty vopred vyziadané ktorymkolvek ¢lenom PR musia mat pisomnu
alebo elektronicku formu a musia byt ¢lenom PR spristupnené najneskér v def konania
PR najmenej 6 hodin pred jej zaCatim.

Cl6
Rokovanie pedagogickej rady

. Clenom PR je kazdy pedagogicky zamestnanec $koly, v materskej $kole kazdy

pedagogicky zamestnanec.

Prizvani hostia vstupuju do rokovania na zaklade ustneho poziadania, slovo im udeluje
predsedajuci.
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Neucast pedagogického zamestnanca na zasadnuti PR a pred¢asny odchod zo
zasadnutia ospravedlfiuje riaditel Skoly zasadne pred zasadnutim PR, vo vynimo¢nych
pripadoch po ukonc¢eni rokovania PR.

Na uvod rokovania oboznami predsedajuci u€astnikov s vysledkami prezentacie — pocet
pritomnych ¢lenov, pocet nepritomnych ¢lenov, mena ospravedinenych ¢lenov — zistuje
sa uznaSaniaschopnost PR.

Na zaCiatku rokovania PR predsedajuci oboznami pritomnych s programom, ktory
predlozi na schvalenie ¢lenom PR.

V uvode rokovania PR uréi predsedajuci zapisovatefa a navrhovu komisiu na uznesenie.
Predsedajuci vykona kontrolu plnenia uzneseni a zadanych uloh z poslednej PR.

Do diskusie sa Clenovia a ostatni prizvani hostia hlasia zdvihnutim ruky, slovo im udeluje
predsedajuci podla poradia, v akom sa do diskusie hlasili.

Ugastnici rokovania nesmu rusit vystipenie diskutujiceho, ktorému bolo udelené slovo.
Vo vynimoc&nych pripadoch, ak sa diskutujuci vyrazne vzdiali od témy rokovania, upozorni
ho na danu skuto¢nost predsedajuci a az potom mu odoberie slovo.

10.Navrh na ukonéenie diskusie moze podat kazdy &len PR. O tomto navrhu sa hlasuje bez
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diskusie.

CL7
Prijimanie uzneseni pedagogickou radou

. PR je schopna uznasat sa, ak su na nej pritomné aspon 2/3 ¢lenov. Pred zaliatkom

kazdého hlasovania predsedajuci preveri schopnost PR uznasat sa.

Rozhodnutia sa prijimaju hlasovanim, ktoré mézZze byt verejné alebo tajné. Verejné
hlasovanie sa uskutoCfiuje zdvihnutim ruky. PR méze nadpolovicnou vacsinou
pritomnych Clenov rozhodnut, Ze hlasovanie ku konkrétnemu bodu bude tajné. Hlasy pri
tajnom hlasovani spocitavaju traja schvaleni ¢lenovia PR.

Hlasovacie pravo maju iba pedagogicki zamestnanci, ktori su osobne pritomni na
rokovani PR. Hlasovanie v zastupeni nie je pripustné.

Prizvani hostia maju hlas poradny a hlasovania sa nezucastfiuju.

Na prijatie uznesenia PR je potrebny suhlas nadpolovi¢nej vacsiny z celkového poctu
pritomnych &lenov PR.

V pripade pozmefiujuceho navrhu sa hlasuje o kazdom navrhu, vratane pdvodného
navrhu.

Ak sa navrh sklada z niekolkych €asti, prednesie sa najprv cely navrh a potom sa hlasuje
0 kazdej Casti osobitne a o celom navrhu naraz.

Uznesenie PR sa zverejni na oznamovacej tabuli v priestoroch zborovne I. a Il. stupna, v
MS na chodbe budovy do 5 dni po skon&eni PR.

Clenovia PR, ktori neboli pritomni na rokovani PR, st povinni oboznamit sa s obsahom
rokovania, jeho zavermi, uzneseniami a vysledkami, ¢o potvrdia svojim podpisom v
zapisnici.

10.Za zépis z rokovania je zodpovedny zapisovatel, riaditefka Skoly overuje spravnost

zapisu.

11.Vykon uznesenia PR je pozastaveny, ak je uznesenie v rozpore s platnymi legislativnymi

1.

predpismi.

CL.8
Zapis z rokovania

O kazdom rokovani PR sa spiSe zapisnica, ktora musi obsahovat’:
v' datum a miesto rokovania,



meno a priezvisko zapisovatela a overovatela zapisnice

program rokovania,

struény a vystizny zaznam prerokuvanych otazok a diskusie,

vysledky rokovania, vysledky hlasovania o navrhoch zaverov,

prilozent prezenénu listinu (poc€et pritomnych ¢lenov, mena ospravedinenych a

neospravedinenych ¢lenov, mena prizvanych hosti),

v' prijaté uznesenia z rokovania PR,

v podpis zapisovatela, podpis riaditela skoly

v' prilohy.

2. Zapisnica je k dispozicii na nahliadnutie kazdému pedagogickému zamestnancovi $koly
do 3 pracovnych dni po rokovani PR u riaditefa Skoly a uznesenie na oznamovacej tabuli
v zborovniach $koly alebo na chodbe MS.

3. Zapis z rokovania PR sa archivuje podia zasad upravenych v registratdrnom poriadku
koly.(ulozené su u riaditela Skoly, zapisnice z PR v MS su uloZené u zastupkyne
riaditela $koly pre MS.)

ANANENENEN

CLo
Rokovania MZ, PK, gremialnej rady riaditela Skoly

Clenmmi MZ, PK su v$etci pedagogicki zamestanci podla jednotlivych aprobaénych predmetov.
MZ, PK su poradnymi organmi riaditela Skoly. Zaoberaju sa rieSenim vychovno-vzdelavacich
problémov na urovni svojich predmetov, prerokuvaju Casovotematické plany, ucebné plany,
ucebné osnovy, vzdelavacie Standardy.

O kazdom rokovani MZ, PK, gremialnej rady Skoly sa vedie zapisnica v zoSite, ktora musi
obsahovat nasledovné udaje:

-datum a miesto rokovaniach

-program rokovania

-pritomnych, nepritomnych €lenov, ospravedinenych €lenov

-meno a priezvisko zapisovatela

-kontrolu uzneseni z predchadzajiceho zasadnutia

-vystizny zdznam prerokuvanych otazok a diskusie

-vysledky rokovaniach

-prijaté uznesenia

-podpis zapisovatela

-prilohy

Zapisnicu MZ, PK overuje zastupca riaditela pre zakladnu Skolu, v materskej Skole zastupca
riaditefa pre matersku Skolu. Zapisnicu z gremialnej rady riaditela Skoly overuje riaditel Skoly.
Zapisnice MZ, PK su ulozené u zastupcov riaditela Skoly, zapisnica z gremialnej rady riaditela je
uloZzena u riaditela 3koly. Zapisnice MZ, PK su k nahliadnutiu vSetkym pedagogickym
zamestancom.

Gremialnu radu riaditela Skoly tvoria ¢lenovia vedenia 3koly.

Zo8ity so zpisnicami su archivované v sulade s registraturnym poriadkom Skoly.

Cl.10
Pracovné porady

Pracovna porada vopred schvaluje program zasadnutia vSetkymi zucastnenymi ¢lenmi.

Pracovna porada prijima uznesenia a zavery obdobne ako pedagogicka rada. Zapisnicu z
pracovnej porady overuje riaditel Skoly, uznesenia su zverejnené v zborovniach, v materskej
Skole, u hospodarsko-administrativnych zamestancov na sekretariate Skoly obdobnym spésobom
ako pri pedagogickej rade. Ak sa niekto nemdze zucastnit’ pracovnej porady, mdze ho uvolnit len
riaditel Skoly, v jeho nepritomnosti zastupca riaditela. Nepritomny c¢len je povinny do 5
pracovnych dni sa oboznamit’ so zapisnicou a svojim podpisom potvrdit, Ze sa s fiou oboznamil.



Cl. 11
Zaverecné ustanovenia

1. Zmeny a doplnky tohto rokovacieho poriadku navrhuje, prerokiva pedagogicka rada
a schvaluje riaditel Skoly.

2. Tento rokovaci poriadok je zverejneny medzi dokumentami v zborovniach $koly a na
webovej stranke skoly.

3. Rokovaci protokol nadoblda uginnostdiia 1. oktébra 2009, zarover rusim platnost
rokovacieho protokolu zo dria 1. 1. 2004.

V BoleSove, 03.08. 2009

Mgr. Alena Palickova
riaditelka ZS s MS BoleSov



