Zatgcznik do Regulaminu Rady Pedagogicznej
przyjetego Uchwatg RP nr 2/2022/2023
z dnia 27.09.2022 r.

INSTRUKCJA ELEKTRONICZNEGO PROTOKOLOWANIA
ZEBRAN RADY PEDAGOGICZNEJ
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 111 W LODZI

1. Prace Rady Pedagogicznej dokumentuje jeden lub kilku cztonkéow Rady, zwany/mi
protokolantem/ami.

2. W terminie do 10 dni roboczych od daty posiedzenia Rady Pedagogicznej
sporzgdza sie protokdt, spisujgc go w wersji elektronicznej — ustawienie stron:
margines gorny, dolny, lewy i prawy po 2,5 cm.

3. Protokdt sporzgdza sie zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) Tytut, nazwe, np. Protokdt zebrania Rady Pedagogicznej — Klasyfikacyjnej/
Szkoleniowej/Organizacyjnej/Nadzwyczajnej Szkoty Podstawowej nr 111 w todzi
zdnia......... - zapis tej czesci czcionkg rozmiar 14 Arial, interlinia 1,5 wiersza,
wysrodkowany, pogrubiony.

b) Informacje o ilosci obecnych cztonkéw i wymaganym kworum, np. Stwierdzenie
prawomocnosci obrad: W zebraniu brato udziat .... cztonkéw Rady

Pedagogicznej wg listy obecnosci. Przebieg obrad protokotowata (-at) pani/ pan
............ - zapis tej czesci czcionkg 12 Arial, interlinia 1,5 wiersza.

c) Porzadek obrad, np.

1. Powitanie
2. Zatwierdzenie protokotu z poprzedniej rady pedagogicznej
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d) Tres¢ obrad

e) Przebieg obrad

f) Zapis tresci obrad, przyjetych rozstrzygniec, wnioskdw, uchwat i ocen kolejno

wg punktéw porzadku obrad

g) Odnotowanie przebiegu zebrania po wyczerpaniu porzadku obrad, tzw. wolne
whnioski.

h) Zapis koncowy

i) Przebieg obrad zapisuje sie cyframi arabskimi ( w odniesieniu do porzgadku
zaproponowanego przez przewodniczgcego ), a szczegoéty — podpunktami: 1.1, 1.2

j) W zapisie tresci mozna zastosowacé protokotowanie uproszczone, tj. nie notuje sie
szczegotowego przebiegu dyskusiji, a jedynie ustalenia z niej wynikajgce.

k) Na zyczenie uczestnika obrad jego gtos w dyskusiji bedzie zaprotokotowany.
- wszystkie zapisy tej czesci czcionkg 12 Arial, interlinia 1,5 wiersza

4. Stosuje sie okreslone pojecia prawne, przez ktére rozumie sie :

a) Uchwata — akt woli Rady Pedagogicznej wynikajgcy z nadanych jej do tego



uprawnien kompetencyjnych w celu wykonania w niej zawartych postanowien.

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

c) Oswiadczenie - wypowiedz, ktéra jest wyrazem pogladow oraz stanowiska
w konkretnej sprawie czy problemie, prezentujgcy nie ma uprawnien decyzyjnych.

d) Zarzgdzenie — decyzja, ktéra rozstrzyga sprawe, co do trybu postepowania i
zachowania sie w danej sprawie.

e) Opinia - ocena kogos lub czegos w zakresie okreslonym we wniosku lub sprawie

(pozytywna lub negatywna).

f) Za zgodg — podejmujgcy decyzje musi mie¢ zgode organu lub tez osoby
wskazanej w przepisie.

g) Na wniosek — gwarantuje prawo inicjatywy tylko organowi (osobie) wskazanej

W przepisie.

h) Wniosek formalny/ proceduralny — wniosek dotyczgcy porzgdku zebrania Rady,
zmiany kolejnos$ci lub przesuniecia punktu porzagdku dziennego oraz zwigzany jest
z forma i sposobem gtosowania, z udzieleniem gtosu i czasu wystgpienia, z
ograniczeniem osob wystepujacych, z zamknieciem.

i) Aklamacja- ogolna, jednomysina zgoda w zakresie spraw/ wnioskow formalnych.

5.Protokolant ma prawo przerwania dyskusji i ustalenia ostatecznego sformutowania
zapisu.

6. Wszystkie zatgczniki do protokotu sg przekazywane protokolantowi w formie
elektronicznej w dniu zebrania lub w pierwszy dzien roboczy po — zapis tej czesci
czcionkg rozmiar 12 Arial, interlinia 1,5; ukfad strony margines gorny, dolny i lewy po
2,5 cm, prawy 1,5 - wyjatek druki sformalizowane np. sprawozdanie klasyfikacyjne

7. Ponadto :

- w protokole dopuszcza sie umieszczanie tabel i wykazow do celow statystycznych,

- kazda strone protokotu numeruje sie w prawym dolnym rogu — cyframi arabskimi,
format: str.1, str.2 .....

- w tzw. nagtowku na kazdej stronie znajduje sie zapis : Protokot zebrania Rady
Pedagogicznej SP 111 w todzi z dn. ...- zapis tej czesci czcionka nr 10, Arial,

kursywg
- na koncu protokotu zamieszcza sie zapis : Protokét zawiera ....stron, Protokot
zawiera ....zatgcznikow, Protokotowat/a ............... Przewodniczyta .........cccceeeeennnn. -

zapis czcionka nr 12, wyttuszczony

9. Protokoty bedg zapisywane na dodatkowych nosnikach pamieci w wersji
nieedytowalnej.

10. Stosuje sie opracowany wzoér uchwat :

Uchwata Rady Pedagogicznej Szkoty Podstawowej nr 111 w todzi
nr...../ rok szkolny ..... z dnia ...... W Sprawie..................

Podanie podstawy prawnej
- zapis tej czesci czcionkg rozmiar 12 Arial, wyttuszczenie, kursywa, interlinia 1,5



Rada Pedagogiczna uchwala, co nastepuje :
81

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Szkoty.
Uchwata wchodzi w zycie z dn. ..... /podjecia
Przewodniczgcy Rady Pedagogicznej

(podpis i pieczed)

Uchwata zostata przyjeta iloscig gtosow ....za, przeciw ..., wstrzymato sie....
Czlonkéw Rady Pedagogicznej, ogotem ...... , Obecnych ....- zapis tej czesci czcionkag
rozmiar 12 Arial, interlinia 1,5.

10. Protokét posiedzenia rady pedagogicznej wraz z listg obecnosci jej cztonkow
podpisuje przewodniczgcy obrad oraz protokolanci . Liste obecnosci zatgcza sie do
protokotu, (do zapisu na nosniku zatgcza sie skan listy obecnosci).

11.Kazda z ponumerowanych stron protokotu jest parafowana przez protokolanta.

12. Jest prowadzony rejestr protokotéw rady — segregator zawierajgcy wydruki
protokotdéw- ktory znajduje sie w sekretariacie szkoty.

13. Podstawowym dokumentem dziatalnosci Rady Pedagogicznej staje sie ksigzka
protokotdw, ktdrg tworzy sie po zakonczeniu roku szkolnego wg okreslonych zasad
a) Cz. A — strona tytutowa opieczetowana

b) Cz. B — rejestr protokotéw

c) Cz. C — spis uchwat za dany rok szkolny

d) Cz. D — protokoty wraz z listami obecnosci , ewentualnie protokoty rozbieznosci
e) Cz. E — zatgczniki

14.Protokoty z jednego roku szkolnego tworzg ,Ksiege protokotow”, ktorg po
oprawieniu opatruje sie klauzulg ,,Ksiega protokotéw posiedzen Rady
Pedagogicznej Szkoly Podstawowej nr 111 w todzi odbytych w roku
szkolnym ..../... Ksiega zawiera ..... stron”, co przekazuje sie w sposob trwaty
na koniec kazdego roku szkolnego .

15. Ksiega podlega archiwizacji zgodnie z odrebnymi przepisami.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem uchwalenia.



