Zatqgcznik do Regulaminu Rady Pedagogicznej Zespotu Szkot Rolniczych
i Ogolnoksztatcqcych w Jagarzewie

INSTRUKCJA ELEKTRONICZNEGO PROTOKOELOWANIA ZEBRAN
RADY PEDAGOGICZNEJ
1. Przebieg posiedzen Rady Pedagogicznej dokumentuje jeden z cztonkéw Rady, zwany
protokolantem.
2. W terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty zebrania Rady Pedagogicznej sporzadza si¢
protokot, spisujac go w wersji elektroniczne;.
3. Protokot sporzadza si¢ zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) tytul, nazwe , imi¢ i nazwisko protokolanta:

Protokét nr....
z zebrania Rady Pedagogicznej
Zespohu Szkot Rolniczych i Ogolnoksztalcacych w Jagarzewie

w dniu ....

Przebieg obrad protokotowal/ - a .....
(zapis tej czesci czcionka Times New Roman, styl normalny, styl pogrubiony dla zapisu

naglowka, rozmiar 12 wysrodkowany, wyttuszczenie naglowka )

b) Przedstawienie porzadku obrad np.:
1. Powitanie
2. Stwierdzenie prawomocnos$ci
3. Zatwierdzenie protokotu poprzedniej Rady Pedagogicznej
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c) Stwierdzenie prawomocnosci: informacj¢ o ilo§ci obecnych cztonkdéw i wymaganym
quorum : W zebraniu brato udziat ... czlonkéw Rady Pedagogicznej wg listy obecnosci
stanowiacej zatgcznik nr ...

Ustalono, ze quorum do podejmowania prawomocnych decyzji, wynoszace..... cztonkow, zostato

przekroczone.



d) Tres¢ obrad np. :

Ad.3 Dyrektor.......... stwierdzila brak zastrzezen wniesionych na piSmie do poprzedniego

protokotu, w zwigzku z czym zwrdcita si¢ do wszystkich zebranych o zatwierdzenie

poprzedniego protokotu przez glosowanie lub Rada Pedagogiczna jednomyslnie zatwierdzita

protokot z poprzedniego zebrania.

a)

b)

d)

e)

przebieg obrad np.: osoba prowadzaca obrady, czy przyjeto porzadek obrad,
odnotowa¢ na czyj wniosek 1 o jaki punkt rozszerzono lub zmniejszono porzadek
obrad, poda¢ wyniki glosowania np. nad uchwalg ( za, przeciw, wstrzymato si¢ — ile
glosow)

zapis tre$ci obrad, przyjetych rozstrzygnigé, wnioskow, uchwat i ocen kolejno wg
punktow porzadku obrad np. Ad.1, Ad.2, Ad.3.......

przebieg obrad zapisuje si¢ cyframi arabskimi (w odniesieniu do porzadku
zaproponowanego przez przewodniczgcego), a szczegoty literami alfabetu np. ,,a)”

i podpunktami np. ,,-”’

w zapisie tre§ci mozna zastosowal protokotowanie uproszczone: nie notuje si¢
szczegotowego przebiegu dyskusji, a jedynie ustalenia z niej wynikajace.

na zyczenie uczestnika obrad jego gtos w dyskusji moze by¢ zaprotokotowany

4. W protokotach stosuje si¢ okreslone pojecia prawne:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

uchwala — akt woli RP wynikajacy z nadanych jej do tego uprawnien
kompetencyjnych w celu wykonania zawartych w niej postanowien

decyzja, rozstrzygniecie, postanowienie — orzeczenie, ktére rozstrzyga sprawe, CO
do jej istoty w cato$ci lub w czesci, albo w inny sposéb konczy sprawe

oswiadczenie — wypowiedz, ktora jest wyrazem pogladoéw oraz co$§ stwierdza w
konkretnej sprawie czy problemie, prezentujacy je nie ma uprawnien decyzyjnych
zarzqgdzenie — decyzja, ktora rozstrzyga sprawe co do trybu postgpowania i
zachowania w tej sprawie

opinia — ocena kogo$ lub czego$ w zakresie okreslonym we wniosku lub sprawie

za zgoda — podejmujacy decyzje musi mie¢ zgod¢ organu lub osoby wskazanej w
przepisie

na wniosek — gwarantuje prawo inicjatywy tylko organowi (osobie) wskazanej w

przepisie



h) wniosek formalny / proceduralny — wniosek dotyczacy porzadku posiedzenia Rady,
zmiany kolejnosci lub przesuni¢cia punktu porzadku dziennego oraz zwigzany jest
z forma 1 sposobem glosowania, z udzieleniem glosu i czasu wystgpienia,
z ograniczeniem o0sOb wystepujacych, z zamknieciem dyskusji
i) aklamacja — og6lna, jednomy$lna zgoda w zakresie spraw/ wnioskéw formalnych
5. Ponadto:
a) w protokole dopuszcza si¢ umieszczanie tabel i wykazow do celow statystycznych
b) kazda strone¢ protokolu numeruje si¢ w prawym dolnym rogu (cyframi arabskimi,
poczawszy od 1str. na kazdy rok szkolny)
¢) w tzw. nagldwku na kazdej stronie znajduje si¢ zapis: Protokol nr... zebrania Rady
Pedagogicznej z dnia .....
(zapis tej czgsci czcionkg Times New Roman, rozmiar 9, kursywa)
d) Kazda strona protokotu jest, w tzw. stopce parafowana kolorem inny niz czarny,
przez protokolanta oraz dyrektora,
e) na koncu protokolu zamieszcza si¢ zapis:
Protokél zawiera.....stron
Protokot zawiera.......zalgcznikow

(zapis tej czgsci czcionka Times New Roman, styl normalny, rozmiar 12)

Protokolant: Dyrektor:

6. Stosuje si¢ opracowany wzor uchwat oraz sposob ich przyjecia oraz przeprowadzania innych
glosowan:

Uchwala zostata przyjeta iloscig gtosow:

za: ...

przeciw: .......

wstrzymalo sig: ......

(zapis tej czesci czcionkg Times New Roman, styl normalny, rozmiar 12)

7. Protokot zebrania Rady Pedagogicznej wraz z lista obecnosci jej cztonkow podpisuje
przewodniczacy obrad i protokolant. List¢ obecnosci zalacza si¢ do protokotu.

8. Czlonkowie RP majg prawo w terminie do 7 dni od sporzadzenia protokotu do zapoznania si¢
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z jego trescig 1 zgloszenia pisemnie ewentualnych poprawek przewodniczacemu.
Protokot udostepniany jest czlonkom RP w sekretariacie szkoty.
9. Przewodniczacy RP zobowigzany jest do przekazania informacji o wptynigciu uwag
do protokotu na kolejnym zebraniu. Rada Pedagogiczna decyduje o wprowadzeniu ewentualnych
poprawek do protokotu w tzw. protokole rozbieznosci, dotaczonym do protokotu kolejnej rady.
10. Protokot sporzadza si¢ w dokumencie o nastepujacych rozmiarach margineséw: margines
gorny 2,5 cm, dolny 2,5 cm, lewy 2,5 cm, prawy: 1,5 cm, czcionkg 12 Times New Roman,
z wythuszczeniami wybranych elementéw np. liczb.
11. Dane do protokolu dostarczane sg protokolantowi Rady na no$nikach magnetycznych lub
poczta elektroniczng. Inne zataczniki i materialy przygotowywane na zebrania Rady rowniez
winny by¢ dostarczane w formie elektronicznej.
Wersje elektroniczne protokotow przechowywane sg na o0sobnym pendrive oraz dysku
zewnetrznym zdeponowanym w kasie pancernej w sekretariacie szkoty wraz z segregatorami
wydrukow wers;ji elektronicznych protokotow.
13. Podstawowym dokumentem dzialalno$ci Rady Pedagogicznej staje si¢ ksigga protokotdw,
ktéra tworzy sie po zakonczeniu roku szkolnego wg okreslonych zasad:

cz. A — strona tytulowa opieczgtowana

cz. B — rejestr protokotow

cz. C — spis uchwat za dany rok szkolny

cz. D — protokoty wraz z listami obecnos$ci, ewentualnie protokoly rozbieznosci

cz. E — zalaczniki
12.0pieczetowang i podpisang przez Dyrektora szkoty ksigge zaopatruje si¢ klauzula: ,, Ksigga
zawiera......... stron 1 obejmuje okres od dnia........ do dnia......” 1 przekazuje si¢ do zszycia w
sposob trwaty na koniec kazdego roku szkolnego.

12.Ksigga podlega archiwizacji zgodnie z odrgbnymi przepisami.



