Základná škola s materskou školou kardinála Alexandra Rudnaya, Považany 216, 916 26
ROKOVACÍ   PORIADOK

september 2018
Čl. 1

Úvodné ustanovenie

     Rokovací poriadok upravuje organizačné zabezpečenie zasadnutí poradných orgánov riaditeľa školy, orgánov a spoločenských organizácií zriadených na škole (prípravu, obsah rokovania, spôsob uznášania, spôsob kontroly uznesení a zabezpečenia plnenia úloh).

Poradné orgány riaditeľa školy a metodické útvary na škole sú:

- Pedagogická rada školy (PR) – tvoria ju všetci pedagogickí zamestnanci školy,

- Predmetová komisia (PK, MZ) – tvoria ju všetci vyučujúci daného predmetu,

- Materská škola

Organizácie na škole:

- Rada školy (RŠ)

Čl. 2

Základné úlohy

     Základné úlohy pracovných porád, pedagogickej rady, predmetových komisií a Rady školy vyplývajú:

1. z pedagogicko-organizačných pokynov MŠ SR pre školy a školské zariadenia v SR pre daný školský rok

2. zo všeobecne záväzných právnych noriem a predpisov predovšetkým:
· zákon č. 311/2001 Z. z. Zákonník práce v znení neskorších predpisov,
· zákon č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov,

· zákon č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov,  
· zákon č. 317/2009 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov,

· zákon č. 460/1992 Zb. Ústava Slovenskej republiky v znení zmien a doplnkov,
-    zákon č. 552/2003 Z. z. o výkone prác vo verejnom záujme,
-    zákon č. 553/2003 Z. z. o odmeňovaní niektorých zamestnancov pri výkone práce vo 


verejnom záujme a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov,
· zákon č. 597/2003 Z. z. o financovaní základných škôl, stredných škôl a školských zariadení
v znení zmien a doplnkov,

· zákon č. 523/2004 Z. z. o rozpočtových pravidlách verejnej správy a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov,
      -    zákon č. 71/1967 Zb. o správnom konaní (správny poriadok) v znení neskorších predpisov,
      -    vyhláška č. 314/2008 Z. z. o stredných školách a o zozname študijných odborov a učebných  

            odborov, v ktorých sa vyžaduje overenie špeciálnych schopností, zručností alebo nadania,
· vyhláška č. 318/2008 Z. z. o ukončovaní štúdia na stredných školách,
· vyhláška č. 320/2008 Z. z. o základnej škole,

· vyhláška č. 231/2009 Z. z. o podrobnostiach a organizácii školského roka na základných školách, na stredných školách, na základných umeleckých školách, na praktických školách, na odborných učilištiach a na jazykových školách,

· vyhláška č. 445/2009 Z. z. o kontinuálnom vzdelávaní, kreditoch a  atestáciách pedagogických zamestnancov a odborných zamestnancov,

· vyhláška č. 330/2009 Z. z. o zariadení školského stravovania,

· nariadenie vlády SR č. 422/2009 Z. z., ktorým sa ustanovuje rozsah priamej vyučovacej

činnosti a priamej výchovnej činnosti pedagogických zamestnancov,
       -   zákon č. 270/1995 Z. z. o štátnom jazyku SR v znení neskorších predpisov,
       -   zákon č.211/2000 Z. z. o slobodnom prístupe k informáciám v znení zmien a doplnkov,
· zákon č. 428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov v znení neskorších predpisov
3. z vnútorných predpisov školy.

-    Pracovný poriadok pre zamestnancov  ZŠ Považany
-    Organizačný poriadok ZŠ Považany
-    Školský poriadok ZŠ Považany
Čl. 3

            Organizačné zabezpečenie zasadnutí 
1. Plán zasadnutí

a) Pedagogickej rady školy (PR), Predmetových komisií (PK, MZ) a pracovných porád (PP) je vypracovaný v ročnom pláne.

b) Plány zasadnutí a spôsob rokovania Rady školy (RŠ), je obsiahnutý v ich plánoch práce na daný rok a ich rokovacím poriadkom.

2. Program rokovania navrhuje, porady zvoláva a plnenie uznesení kontroluje:

a) PR,   PP – riaditeľ školy, 

b) PK, MZ – príslušní predsedovia MZ, PK
c) Zástupkyňa ZŠ

d) Zástupkyňa MŠ
3. Základné podklady pre rokovania jednotlivých zasadnutí podľa programu určuje:

- pre bod 2.a) – (správy, referáty, koreferáty, informácie, štatistické údaje a pod.) riaditeľ
  školy, 

- pre bod 2.b) – predseda PK, MZ
4. Podklady na rokovania zabezpečujú:

a) zamestnanci určení v pláne práce školy, resp. v pláne práce PK, MZ
b) zamestnanci poverení riaditeľom školy, zástupcami RŠ, resp. zamestnanci poverení predsedom PK, MZ
c) zamestnanci poverení prijatými uzneseniami na jednotlivých zasadnutiach.
Čl. 4

Postavenie pedagogickej rady, spôsob a zabezpečenie rokovania pedagogickej rady, prijímanie uznesení, zápis z rokovania
Pedagogická rada školy je poradným orgánom riaditeľa školy. Pedagogickej rade patria kompetencie vymedzené platnou legislatívou a vnútornými smernicami školy, ktoré vydáva riaditeľ školy.
1. Pedagogická rada školy:
a) prerokúva najmä:

· plán práce školy,

· organizáciu nasledujúceho školského roka,

· organizáciu vyučovania,

· školský poriadok,

· výchovné opatrenia.

b) hodnotí:

· výsledky výchovnej a vzdelávacej činnosti za každé klasifikačné obdobie školského roka a za celý školský rok,

· plnenie plánu práce školy.

c) schvaľuje:

· správu o výchovno-vzdelávacej činnosti, jej výsledkoch a podmienkach školy za školský rok,

· školský vzdelávací program.

d) všetci pedagogickí  zamestnanci majú

- právo a povinnosť aktívne sa zúčastniť rokovania,

- možnosť doplniť program rokovania,

- možnosť klásť otázky adresované vedeniu školy,

- možnosť podať návrhy, námety a pripomienky,

- možnosť uplatňovať svoje poznatky a skúsenosti z výchovno-vzdelávacieho procesu
- možnosť podieľať sa na tvorbe návrhu uznesenia PR,

- právo hlasovať o uznesení z PR,

- povinnosť zúčastňovať sa na rokovaní PR,

- plniť závery a úlohy prijaté na zasadnutí PR.

2. Príprava na rokovanie pedagogickej rady:
a) pedagogická rada sa pri svojom rokovaní riadi plánom svojej činnosti, ktorý je súčasťou plánu práce školy na príslušný školský rok,
b) za činnosť PR školy zodpovedá riaditeľ školy, ktorú zvoláva a riadi jej rokovanie, v prípade jej neprítomnosti zvoláva a riadi rokovanie PR zástupca RŠ,
c) rokovanie PR pripravuje vedenie školy v súčinnosti s vedúcimi PK, MZ na základe plánu práce a aktuálnych úloh,
d) riadne rokovanie PR sa uskutočňuje podľa harmonogramu zasadnutí PR uvedeného v pláne práce školy,
e) v odôvodnených prípadoch má riaditeľ školy právo preložiť termín zasadnutia PR,
f) mimoriadne zasadnutie PR zvoláva riaditeľ školy podľa potreby.

3. Rokovanie pedagogickej rady:

a) Rokovania pedagogickej rady sa zúčastňujú len jej členovia. Všetci členovia sú povinní dodržiavať zákon o ochrane osobných údajov.

b) Neúčasť pedagogického zamestnanca na zasadnutí PR musí byť riadne ospravedlnená.

c) Rokovanie PR riadi riaditeľ školy alebo jej zástupca (ďalej len „predsedajúci“).

d) V úvode rokovania PR predsedajúci oboznámi prítomných s programom, ktorý predloží na schválenie členom PR a určí zapisovateľa a overovateľa.

e) Predsedajúci vykoná kontrolu plnenia uznesení a zadaných úloh z poslednej PR.

f) Do diskusie sa členovia hlásia zdvihnutím ruky, slovo im udeľuje predsedajúci podľa poradia, v akom sa do diskusie hlásili.

g) Účastníci rokovania nesmú rušiť vystúpenie diskutujúceho, ktorému bolo udelené slovo. Vo výnimočných prípadoch, ak sa diskutujúci výrazne vzdiali od témy rokovania, upozorní ho na danú skutočnosť predsedajúci a až potom mu odoberie slovo.

4. Prijímanie uznesení pedagogickou radou

a) Pedagogická rada je schopná uznášania, ak sú na jej zasadnutí prítomné aspoň dve tretiny jej členov.
b) Rozhodnutia sa prijímajú hlasovaním, ktoré môže byť verejné alebo tajné. Verejné hlasovanie sa uskutočňuje zdvihnutím ruky. Pedagogická rada môže nadpolovičnou väčšinou prítomných členov rozhodnúť, že hlasovanie ku konkrétnemu bodu bude tajné. Hlasy pri tajnom hlasovaní spočítavajú traja schválení členovia PR.

c) Hlasovacie právo majú iba pedagogickí zamestnanci, ktorí sú osobne prítomní na rokovaní PR. Hlasovanie v zastúpení nie je prípustné.

d) Každý člen pedagogickej rady má jeden hlas.

e) Hlasovania sa nezúčastňujú pozvaní hostia.

f) Uznesenie PR je platné, ak zaň hlasuje nadpolovičná väčšina z celkového počtu prítomných členov PR.
g) V prípade pozmeňujúcich návrhov sa hlasuje o každom návrhu osobitne, vrátane pôvodného návrhu.

h) Ak sa návrh skladá z niekoľkých častí, prednesie sa najskôr celý návrh a potom sa hlasuje o každej časti osobitne a o celom návrhu naraz.

i) Predsedajúci je oprávnený pozastaviť výkon uznesenia, ak zistí, že odporuje všeobecne záväzným právnym predpisom.
j) Uznesenie zverejní riaditeľ školy na oznamovacej tabuli v priestoroch zborovne do 5 pracovných dní od rokovania PR, okrem prípadov ak sa PR konala pred prázdninami a sviatkami, vtedy sa zverejňuje do dvoch pracovných dní po opätovnom nástupe do zamestnania.

k) Neprítomní členovia sú povinní oboznámiť sa s obsahom rokovania, jeho závermi, uzneseniami a výsledkami a potvrdiť podpisom obsah zápisu.
5. Zápis z rokovania PR

Zápisnica z rokovania PR obsahuje:
1. dátum a miesto rokovania,

2. program rokovania,

3. výsledok hlasovania o programe a jeho doplnení,

4. stručný a výstižný záznam prerokúvaných otázok a diskusie,

5. výsledky rokovania (hlasovania) o návrhoch záverov,
6. schválené uznesenia riaditeľom školy, závery a odporúčania z PR,
      7. dátum konania PR, meno a podpis zapisovateľa a overovateľa zápisnice,

      8. podpis riaditeľ školy, pečiatka školy,

9. podpis zamestnanca, ktorý nebol prítomný na zasadnutí PR a dodatočne sa oboznámil  

    s obsahom zápisnice,

    10. prezenčná listina,

    11. prílohy.

Za správnosť a objektívnosť zápisu z rokovania je zodpovedný zapisovateľ. 
Za správnu formuláciu uznesení, záverov a odporúčaní je zodpovedný riaditeľ školy. Zodpovedá za jeho celkový obsah, za vyčerpávajúci obsah prednesených tém a diskusných príspevkov a obsahovú správnosť navrhnutých uznesení, záverov a odporúčaní. 
Výsledkom činnosti zapisovateľa je zápisnica z rokovania PR.

Overovateľ zápisnice, ak bol určený, zodpovedá za to, že sú v zázname uvedené všetky predložené návrhy a pripomienky členov pedagogickej rady a prizvaných hostí. 
Zápisnica z rokovania sa zaznamenáva buď na papier, v zošite formátu A4, v ktorom sú vopred očíslované strany, alebo do počítača v dokumente s očíslovanými stranami. Zošit je riadne označený a opečiatkovaný; strany z počítača sú riadne označené a posledná strana je opečiatkovaná.

Zápisnica z rokovania PR sa archivuje podľa zásad upravených v registratúrnom poriadku školy.
Čl.5
Spôsob a zabezpečenie rokovania ďalších poradných orgánov riaditeľa školy
I.
1. Predmetová komisia

a) zasadnutie vedie predseda PK alebo ním poverený člen PK,

b) rokuje sa podľa programu po jeho schválení,

c) všetci členovia PK majú právo a povinnosť aktívne sa zúčastniť na rokovaní PK,

d) všetci členovia PK môžu na rokovaní uplatniť svoje hlasovacie právo,
e) zápisnicu zo zasadnutia zapíše predsedom PK poverený člen PK do troch dní,

f) jedno vyhotovenie zápisnice odovzdá predseda PK  riaditeľke školy,

g) kontrolu plnenia úloh vyplývajúcich z prijatého uznesenia uskutočňuje predseda PK.

2. Metodické združenie
a) zasadnutie vedie predseda MZ alebo ním poverený člen MZ,

b) rokuje sa podľa programu po jeho schválení,

c) všetci členovia MZ majú právo a povinnosť aktívne sa zúčastniť na rokovaní MZ,

d) všetci členovia MZ môžu na rokovaní uplatniť svoje hlasovacie právo,

e) zápisnicu zo zasadnutia zapíše predsedom MZ poverený člen MZ do troch dní,

f) jedno vyhotovenie zápisnice odovzdá predseda MZ  riaditeľovi školy,

g) kontrolu plnenia úloh vyplývajúcich z prijatého uznesenia uskutočňuje predseda MZ.

3. Pracovná porada pedagogických, resp. nepedagogických zamestnancov školy

a) zasadnutie vedie riaditeľ školy, resp. ním poverená osoba,

b) rokuje sa podľa schváleného programu,

c) všetci zúčastnení zamestnanci školy majú právo a povinnosť aktívne sa zúčastniť na rokovaní PP,

d) všetci zúčastnení zamestnanci školy majú hlasovacie právo,

e) zápisnicu zo zasadnutia vypracuje do troch dní poverená osoba,

f) správnosť zápisu overí riaditeľka školy, resp. jej zástupca,

g) kontrolu plnenia úloh, vyplývajúcich z prijatého uznesenia uskutočňuje riaditeľka školy.

4. Rada školy – rokovanie na zasadnutiach sa uskutočňuje podľa rokovacieho poriadku RŠ.
II. 
     1. Zápisnica zo zasadnutia musí obsahovať: dátum, miesto, program rokovania, meno a 
    priezvisko predsedajúceho, prítomnosť, resp. neprítomnosť členov – zamestnancov, stručný 
         zápis o obsahu jednotlivých bodov programu, výsledky rokovania – hlasovania, presný zápis   

         uznesenia, pridelené úlohy, termíny splnenia úloh, meno a priezvisko zapisovateľa, overenie 
         zápisu.

     2. Zápisnica z rokovania sa zaznamenáva buď na papier, v zošite formátu A4, v ktorom sú vopred 
         očíslované strany, alebo do počítača v dokumente s očíslovanými stranami. Zošit je riadne  

         označený a opečiatkovaný; strany z počítača sú riadne označené a posledná strana je 
         opečiatkovaná.

     3. Zápisnica z rokovania PR sa archivuje podľa zásad upravených v registratúrnom poriadku 
         školy.

     4. Zápisnica zo zasadnutia PK je uložená u predsedu PK a druhé vyhotovenie u RŠ.

     5. Zápisnica zo zasadnutí RŠ je uložená u predsedu RŠ.

     6. Zápisnica zo zasadnutia ŽŠR je uložená u koordinátora ŽŠR.
III.

1. Poradné orgány riaditeľa školy a predmetové komisie sú uznášaniaschopné, ak je prítomná na rokovaní nadpolovičná väčšina členov – zamestnancov príslušného poradného orgánu. 

2. Hlasovacie právo má každý prítomný člen – zamestnanec.

3. Uznesenie je právoplatne prijaté, ak je schválené nadpolovičnou väčšinou prítomných členov – zamestnancov.

4. Predsedajúci je oprávnený pozastaviť výkon uznesenia, ak predpokladá, že nie je v súlade s platným všeobecne záväzným predpisom.

5. Hostia prítomní na zasadnutí môžu vystúpiť, ak im predsedajúci udelí slovo, avšak nemajú hlasovacie právo.

6. Uznesenie presne zapíše zapisovateľ do zápisnice.

7. Uznesenie v podobe konkrétnych úloh zverejní riaditeľ školy, resp. ním poverený zamestnanec školy písomne na nástenke v zborovni školy.

8. Členovia – zamestnanci neprítomní na zasadnutí sú povinní oboznámiť sa s programom, priebehom, výsledkami a uznesením z rokovania.

Čl. 6
Záverečné ustanovenie

1. Zmeny a doplnky alebo vydanie nového rokovacieho poriadku schvaľuje riaditeľka školy po prerokovaní a schválení pedagogickou radou školy.

2. Tento nový rokovací poriadok bol prerokovaný a schválený na zasadnutí pedagogickej rady školy dňa  ________________ a týmto dňom nadobúda účinnosť.                      

Mgr. Ján Kotyra, PhD.
                        

        riaditeľ školy
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