ZALACZNIK NR 1/1

Szkola Podstawowa w Kicinie
ul. Gwarna 1
62-004 Czerwonak

INSTRUKCJA ELEKTRONICZNEGO PROTOKOLOWANIA ZEBRAN RADY

PEDAGOGICZNEJ.

Szkoty Podstawowej w Kicinie

[. W terminie do 7 dni od daty posiedzenia Rady Pedagogicznej sporzadza si¢ protokot ,

1.

4.

spisujac go w wersji elektronicznej-ustawienia stron, margines gorny i dolny po 2,5
cm, margines lewy 3,5 cm, margines prawy 1,5 cm.

Protokot sporzadza si¢ zgodnie z ponizszymi zasadami:

Tytut, nazwe np. Protokoél nr... z zebrania Rady Pedagogiczne;j-
Organizacyjnej/Szkoleniowej/ Podsumowujacej/ Nadzwyczajnej z dnia....- zapis tej
czesci czcionkg nr 14 Times New Roman, interlinia 1,5 wiersza, wysrodkowany,

pogrubiony.

Informacj¢ o obecnych cztonkach i wymaganym kworum: np. W posiedzeniu brato
udziat... cztonkéw Rady Pedagogicznej zgodnie z imiennym zapisem. Obecni -
wymieni€.... , nieobecni - wymieni€..... Przebieg obrad protokotowata pani....-
zapis tej czesci czcionkg rozmiar 12 Times New Roman, interlinia 1,5 wiersza.

Plan rady np.

Powitanie

Zatwierdzenie protokotu z Rady Pedagogicznej z dnia...

zapis tej czesci czcionkg rozmiar 12 Times New Roman, interlinia 1,5 wiersza.

Tres¢ obrad np.

Dyrektor/ Przewodniczacy Rady Pedagogicznej stwierdzit brak zastrzezen na pismie

do protokotu, w zwigzku z czym Rada Pedagogiczna jednomyslnie zatwierdzita

protokot z poprzedniego posiedzenia .

5.

a.

- zapis tej czesci czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, interlinia 1,5 wiersza.

Przebieg rady/ obrad

Osoba prowadzaca rad¢, odnotowuje czy rozszerzono lub zmniejszono porzadek
obrad i na czyj wniosek, podaj wyniki glosowania nad uchwata.



b. zapis tresci obrad, przyjetych rozstrzygnie¢, wnioskow i uchwat itp. wg punktow
porzadku obrad np. ad.1, ad.2.0dnotowanie przebiegu zebrania po wyczerpaniu
porzadku obrad np. sprawy biezace.

C. Zapis koncowy np.... .na tym przewodniczacy zakonczyt rade.

d. Przebieg rady zapisuje si¢ cyframi arabskimi a szczegoty — podpunktami literami
alfabety a,b,c

e. Do protokotu dotacza si¢ w formie zalacznikdéw: listy nauczycieli , ktorzy zapoznali
sie z protokotem oraz (do protokoldéw z zebrania klasyfikacyjnego i
podsumowujacego ) szczegétowe wyniki klasyfikacji z poszczegolnych klas a takze
sprawozdania nauczycieli .

f.w zapisie tre$ci mozna stosowac protokotowanie uproszczone tj. nie notuje si¢
szczegotowego przebiegu rady, dyskusji a jedynie ustalenia z niej wynikajace. Na
zyczenie uczestnika rady jego gtos w dyskusji bedzie zaprotokotowany.

6. W protokole stosuje si¢ zwroty:

Po dyskusji ustalono, ze ...

Po dyskusji , w ktorej glos zabrali... ustalono, Ze.... wyniki glosowania... 0sob za....,
przeciw...., wstrzymato sig od glosu... ... .........ccoccocco il

W posiedzeniu wzieli udzial zaproszeni goscie... ....

7. W protokole dopuszcza si¢ zamieszczanie tabel i wykazow do celéw
statystycznych.

8. W tzw. nagtowku : Protokdl nr ... z zebrania Rady Pedagogicznej z dnia...- zapis
tej czesci czcionkq numer 10, Times New Roman, kursywqg

9. W tzw. stopce na kazdej stronie znajduje si¢ zapis : czytelny podpis protokolanta,
piecze¢ szkoty .

10.Na koncu protokolu zamieszcza si¢ zapis:
Protokét zawiera ...stron
Protokoét zawiera. ... zalacznikow
Protokolowata.....
Przewodniczacy Rady Pedagogiczne;...- zapis tej czesci czcionkg rozmiar
12, wyttuszczony
11.Opieczetowana i podpisana przez Dyrektora Szkoty Podstawowej w Kicinie ksigge

zaopatruje si¢ klauzulg: Ksiega zawiera ...stron i obejmuje okres od dnia... do
dnia....



12.Ksiege zszywa sie¢ we wrzesniu nastgpnego roku szkolnego.

13.Ksigga podlega archiwizacji zgodnie z odrgbnymi przepisami.

[1l. Stosuje si¢ opracowany wzor uchwat — ten punkt wchodzi w zycie od poczatku roku
szkolnego 2018/ 2019

Uchwala Rady Pedagogicznej Szkoly Podstawowej w Kicinie nr... / rok szkolny z dnia
... W Sprawie

Podanie podstawy prawnej, np. art.41 ust... ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie
oswiaty ( Dz.U. z 2004 r. nr 256 poz. 2572, z pdzn. zmianami)- . zapis tej czesci czcionkq nr
14 Times New Roman , wytluszczenie, interlinia 1,5.
Rada Pedagogiczna uchwala co nastepuje:
§1
Tre§¢ uchwaty
§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Szkoty Podstawowej w Kicinie
§3
Uchwata wchodzi w zycie w dn. ...
Przewodniczacy Rady Pedagogicznej
Podpis i pieczeé
Uchwala zostata przyjeta iloscig gtoséw..., za... przeciw... wstrzymatlo si¢ ...

Cztonkow Rady Pedagogicznej ogotem...., obecnych ...- zapis tej czesci czcionkq rozmiar 12
Times New Roman, interlinia 1,5.

Uchwaty s3g ponumerowane w kazdym nowym roku szkolnym od 1. Kazda uchwata jest
podpisana przez dyrektora Szkoty Podstawowej w Kicinie (przewodniczacego rady)
Uchwaty przechowywane sag w oddzielnej teczce. Prowadzony jest rejestr uchwat.



