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Zalacznik
do Uchwaty RP nr 1/2018
z dnia 15.03.2018r.

REGULAMIN SPORZADZANIA PROTOKOLOW
POSIEDZEN RADY PEDAGOGICZNEJ
W FORMIE ELEKTRONICZNEJ

§1

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym prace Rady Pedagogicznej jest ksigga
protokoléw, ktora zawiera protokoty ze wszystkich zebran Rady Pedagogicznej w danym
roku szkolnym. Ma forme zbioru wydruk6w protokotéw zapisanych w formie elektroniczne;.
Zatacznikami do niej sg sprawozdania i wystapienia nauczycieli, listy obecnosci nauczycieli

na posiedzeniach Rady Pedagogicznej oraz zbidr - ksigga uchwat Rady Pedagogiczne;.

§2

1. Cztonkowie Rady Pedagogicznej potwierdzaja swoja obecnos$¢ na zebraniu podpisem na
liscie obecnosci, ktora stanowi zatgcznik do protokotu.

2. Protokot sporzadza jeden z cztonkéw Rady Pedagogicznej, zwany protokolantem.

3. Rada Pedagogiczna moze wybra¢ protokolanta statego, na okres roku szkolnego lub
wybieraé protokolanta kazdorazowo na zebraniu.

4. Protokolant sporzgdza protokét w ciggu 7 dni od daty odbycia zebrania.

5. Kazdg strone protokotu numeruje si¢ (od dofu do prawej 1,2,3...).

6. W naglowku na kazdej stronie znajduje si¢ zapis: Protok6t Nr............ z

zebrania R P z dnia............ (rozm. 10 Times New Roman, kursywa, wysrodkowanie).
7. W stopce na kazdej stronie znajduje si¢ zapis: Czytelny podpis protokolanta +

piecze¢ szkoty (czcionka rozm. 10 Times New Roman).

8. Kazda strona protokotu jest parafowana przez przewodniczacego RP.

9. Protokot z posiedzenia RP powinien zawierac:

a) Tytul: W tytule powinien znajdowa¢ si¢ numer protokotu jak réwniez nazwa szkoty,
data dzienna zebrania oraz rodzaj Rady Pedagogiczne;j.
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Przyktadowy tytut:

Protokol Nr 1/2018 z posiedzenia Rady Pedagogicznej
Zespolu Szkol Ogolnoksztalcacych w Brzozowie
z dnia 15.03.2018r.
Rada Plenarna

(zapis czcionkg Times New Roman rozmiar 14, wysrodkowany, wyttuszczenie),

b) informacje o ilosci obecnych czlonkow i wymaganym kworum:

Przyktadowy zapis:

W posiedzeniu brato udziat .......... czlonkow Rady Pedagogicznej wedhug listy obecnosci.
Ustalono, ze kworum do podejmowania prawomocnych decyzji, wynoszace .... cztonkdw,
zostato przekroczone. Przebieg obrad protokolowala .............................

(zapis czcionkg Times New Roman rozmiar 12)

c) Porzadek obrad:

I. Powitanie zebranych, stwierdzenie kworum.

I1. Przedstawienie i przyjecie porzadku obrad.

III. Zatwierdzenie protokolu z poprzedniego posiedzenia Rady Pedagogiczne;j.
IV. Wybér protokolanta.

Powyzsze punkty sg stale dla kazdego posiedzenia. Pozostale punkty ustalane sg przez
prowadzacego posiedzenie dyrektora szkoty badz wyznaczong przez niego osobe
1 przedstawiane Radzie Pedagogicznej na poczatku zebrania.

(zapis czcionkg Times New Roman rozmiar 12, wytluszczenie).

d) Tresé:

a) w tresci powinno by¢ uwzglednione zatwierdzenie poprzedniego protokotu.

Przykladowy zapis:

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej ........ po przywitaniu wszystkich obecnych nauczycieli

stwierdzil brak zastrzezen wniesionych na pismie do poprzedniego protokolu, w zwiazku
z czym poprosit wszystkich o zatwierdzenie protokotu przez gtosowanie.

(zapis tej czeSci sporzqdza sig czcionkq Times New Roman rozmiar 12)
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b) w protokole dopuszcza si¢ umieszczanie tabel i wykazow do celow statystycznych, itp.

¢) szczegbtowe wyniki klasyfikacji uczniéw oraz sprawozdania z dziatalnosci dydaktyczno —
wychowawczej cztlonkéw Rady Pedagogicznej zapisywane stanowig zalgczniki do protokotu
d) w zapisie tresci mozna zastosowaé protokotowanie uproszczone. Oznacza to, ze nie notuje
si¢ szczegdtowego przebiegu dyskusji a jedynie ustalenia wynikle z tej dyskusji.

e¢) Podpisy:

Protokdt podpisuje przewodniczacy i protokolant.

k) na konicu protokolu zamieszcza si¢ zapis

Protokol zawiera ......... stron.
Protokol zawiera...... zalacznikow.
Protokotowat: Przewodniczacy Rady:

(rozm. 14 Times New Roman, wyttuszczenie, wysrodkowanie):

§3

1. Protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej numerowane sg wedtug kolejnosci w ramach
roku szkolnego.

2. Posiedzenia Rady Pedagogicznej numeruje si¢ cyframi arabskimi, lamanymi przez miesigc
i rok w, ktorym sie odbyly ( np. 1/09.2015) , a uchwaty cyframi arabskimi, tamanymi przez
rok kalendarzowy, w ktérym zostaty podjete (1/2015).

3. Uklad strony przyjmuje nastepujaca forme: marginesy 2,5 cm z kazdej strony, czcionka
(Times New Roman), obowigzuje cigglo$¢ numeracji stron i jednostronny wydruk protokotu.
4. Posiedzenie protokolowane jest elektronicznie na komputerze. Protokdt jest nastgpnie
drukowany i przekazywany Przewodniczacemu Rady Pedagogiczne;j.

5. Czlonkowie Rady Pedagogicznej zobowigzani sg do zapoznania si¢ z jego trescig
1 pisemnego zgloszenia ewentualnych poprawek przewodniczacemu Rady Pedagogicznej
w ciggu 7 dni od momentu sporzadzenia protokotu. Rada na nastepnym zebraniu decyduje

o wprowadzeniu zgtoszonych poprawek do protokotu.
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§4

1. Ksiega protokotéw nie moze by¢ wynoszona poza budynek szkoty.
2. Prawo wgladu do protokotéw zebran Rady Pedagogicznej maja upowaznieni pracownicy

organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny nad szkotla i organu prowadzacego.

§5

1. Kolejne protokoly, sporzadzone elektronicznie i wydrukowane, podpisane wtasnorgcznie
przez przewodniczacego i protokolanta stanowia ksigge protokotéw.

2. Ksiege corocznie oprawia si¢, sznuruje, pieczetuje. Po zakonczeniu roku szkolnego
protokoly spinane sg na stale w ksigge protokolow z danego roku szkolnego. Na ostatnie]
stronie ksiegi protokoldow umieszcza si¢ adnotacje: ,, Ksigga zawiera stron...... i obejmuje
okres pracy Rady Pedagogicznej od dnia ....do dnia ......... ”. Pod adnotacja umieszcza si¢

piecze¢ szkoty oraz podpis dyrektora szkoly.

§6

1. Tre$é uchwal Rady Pedagogicznej wpisuje si¢ w calosci do ksiggi uchwal, ktéra jest
odrebnym dokumentem, stanowigcym zatgcznik do ksiegi protokotow.

2. W protokole jedynie odnotowuje si¢, ze podjgto uchwale w danej sprawie.

Uchwata zostata przyjeta iloscig glosow:

Za: ........

PrZECion: oueson

Wstrzymalo sig: ........

Cztonkow Rady Pedagogicznej ogdtem: ......

Obecnych: .......

Stosuje si¢ opracowany wzor uchwat:

a) naglowek : (rozm. 12 Times New Roman, wytluszczenie, wysrodkowanie)
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Uchwala Nr 1/2018
Rady Pedagogicznej
Zespotu Szkol Ogélnoksztalecacych

w Brzozowie

W SPTAWIE ovisscassissassssnnsnasansonmsssansmsnssasassnsss

b) podstawa prawna, tre$¢ uchwaly i informacja o glosowaniu (rozm. 12 Times New Roman)
Na podstawie art./par. ... ust. ... Ustawy ... / Rozp. ... / § ... Statutu Rada Pedagogiczna

uchwala co nastepuje:

§ 1

§2

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ dyrektorowi szkoly.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia. e
Przewodniczacy
Rady Pedagogicznej:
.............. ( po dp,s+plecz¢c)

§7

1. Protokél z zebrania Rady Pedagogicznej przyjmowany jest na kolejnym zebraniu poprzez
glosowanie.

2. Przyjete przez Rade Pedagogiczng poprawki i uzupehienia do protokolu z poprzedniego
zebrania umieszcza si¢ w protokole zebrania, na ktérym poprawki i uzupelnienia zostaly
przyjete.

3. Poprawki i sprostowania do protokotu umieszcza wytacznie protokolant.
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§8

1. Protokoly ze spotkan komisji i zespotéw stanowigcych cz¢s¢ Rady Pedagogicznej stanowig
integralng cze$¢ dokumentacji posiedzen Rady Pedagogiczne;j.

2. Za przechowywanie protokotéw z posiedzen Rady Pedagogicznej i komisji wchodzacych
w jej sktad odpowiedzialny jest dyrektor szkoly.

3. Ksiega podlega archiwizacji zgodnie z przepisami odrebnymi.

§9

1.Stosuje sie okre$lone pojecia prawne, przez ktére rozumie sie:

a) Uchwata - akt woli rady pedagogicznej (organu) wynikajacy z nadanych jej do tego
uprawnien kompetencyjnych w celu wykonania w niej (uchwale) zawartych postanowien.

b) Decyzja (rozstrzygniecie) postanowienie - orzeczenie, ktore rozstrzyga sprawe co do jej
istoty w catosci lub w czesci, albo w inny sposéb konczy sprawe.

c) Oswiadczenie - wypowiedz, ktora jest wyrazem pogladow oraz co$ stwierdza
w konkretnej sprawie czy tez problemie, a prezentujacy je nie ma uprawnien decyzyjnych.

d) Zarzadzenie —jednostronny akt organu regulujacy kwestie organizacyjne/porzadkowe

e) Opinia - ocena kogo$ lub czego$ w zakresie okreslonym we wniosku, sprawie

f) Za zgoda - podejmujacy decyzje musi mie¢ zgode organu czy tez osoby wskazanej
W przepisie, itp.

g) Na wniosek - gwarantuje prawo inicjatywy tylko organowi (osobie) wskazanej
W przepisie, pismie itp.

h) Wniosek formalny (proceduralny) - wniosek dotyczacy porzadku posiedzenia rady,
zmiany kolejnosci lub przesuniecia punktu porzadku dziennego oraz zwigzany jest np.:
z glosowaniem (jak glosowaé¢, forma i sposdb), z udzielaniem glosu i czasu wystgpienia,
z ograniczeniem osOb wystepujacych, z zamknigciem dyskusji.

i) Aklamacja - ogdlna - jednomyslna - zgoda w zakresie spraw (wnioskow) formalnych.

2. W protokole stosuje si¢ zwroty:

a) po dyskusji ustalono, ze ...

b) po dyskusji, w ktdrej zabrato glos ... 0séb, ustalono, ze ...

¢) po dyskusji, w ktérej glos zabrali ... ustalono, ze ...

d) po czym na podstawie glosowania jawnego, ustalono, ze ... wyniki glosowania: ...

0sOb "za", ... 0s6b "przeciw", ...0s6b wstrzymato si¢ od glosu.
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§10

Zmiany w niniejszym regulaminie wprowadza si¢ w trybie jego uchwalenia.
§11

Regulamin wchodzi w zycie z dniem.....
§12

Regulamin niniejszy uchwalono na posiedzeniu Rady Pedagogicznej.



