Regulaminy i procedury obowigzujgce w Szkole Podstawowej nr2 w Lecznej

27. REGULAMIN ELEKTRONICZNEGO
PROTOKOLOWANIA ZEBRAN
RADY PEDAGOGICZNE]
SZKOLY PODSTAWOWE]J NR 2
IM. TADEUSZA KOSCIUSZKI W LECZNE]

1. W terminie 14 dni od daty zebrania Rady Pedagogicznej sporzadza si¢ protokot,

spisujac go w wersji elektroniczne;.

2. Procedura sporzadzania protokotu elektronicznego polega na:
- opisaniu przebiegu zebrania Rady w formie elektronicznej,
- dotaczeniu do zapisu tresci podjetych uchwat i zatgcznikow,
- wydrukowaniu i udostepnieniu tresci protokotu do wgladu cztonkom Rady

Pedagogicznej w sekretariacie szkoty.

3. Protokoty numerujemy kolejnymi liczbami oznaczajagcymi numer zebrania w danym
roku szkolnym (cyfry arabskie) tamanymi przez cyfry oznaczajace dany rok (cyfry

arabskie), np. Protok6t nr 2-2016-2017.

4. Porzadek obrad zapisuje si¢ cyframi arabskimi (w odniesieniu do porzadku szczegbty

literami alfabetu np. ,,a”" lub podpunktami np. ,,-”.

5. W zapisie tresci mozna zastosowac protokolowanie uproszczone tj. nie notuje si¢

szczegblowego przebiegu dyskusji, a jedynie wynikajace z niej ustalenia.

6. Protoko6t sporzadza si¢ w dokumencie o nast¢pujacych rozmiarach margineséw:
margines goérny 2,5 cm, dolny 2,5 cm, lewy 2,5 cm, prawy: 2,5 cm, zgodnie

z ponizszymi zasadami. Poczatek protokotu powinien zawierac:

a) Tytut 1 date Rady Pedagogicznej, np.

Protokot nr 1-2016-2017

z zebrania Rady Pedagogicznej Szkoly Podstawowej nr 2 im. Tadeusza Kosciuszki
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w Lecznej

w dniu 25 wrzesnia 2016 roku

(czcionka rozmiar 14 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii, wysrodkowana, wyttuszczona).

b) Informacjg¢ o ilo$ci obecnych cztonkéw i wymaganym quorum, np.

I. Stwierdzenie prawomocnosci obrad.
W posiedzeniu brato udziat 80 cztonkéw Rady Pedagogicznej wg listy
obecnosci. Przebieg obrad protokotowat pan Jan Kowalski.

(zapis tytutu czcionkqg rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,
wyrownany do lewego marginesu, wyttuszczony),
(zapis pozostatej tresci punktu czcionkg rozmiar 12 Times New Roman, odstep
1,5 interlinii, wyrownany do lewego marginesu).

¢) Porzadek obrad, np.

II1. Porzadek obrad.
1. Powitanie

2. Zatwierdzenie protokotu poprzedniej Rady Pedagogiczne;j

Przy punkcie w porzadku obrad umieszcza si¢ numery stron protokotu odnoszace si¢
do danego punktu w tresci obrad.
(zapis tytutu czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,
wyrownany do lewego marginesu, wyttuszczony),
(zapis pozostalej tresci punktu czcionkg rozmiar 12 Times New Roman, odstep
1,5 interlinii, wyrownany do lewego marginesu).

d) Tres¢ obrad, np.

III. Tres¢ obrad

1. Powitanie
Przewodniczacy Rady Pedagogicznej przywitat zebranych nauczycieli na zebraniu

Rady Pedagogiczne;.

2. Zatwierdzenie protokotu poprzedniej Rady Pedagogicznej
Przewodniczacy Rady Pedagogicznej stwierdzil brak zastrzezen wniesionych na

pismie do poprzedniego protokotu, w zwigzku z czym zwrdcit si¢ do wszystkich
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o zatwierdzenie poprzedniego protokolu przez glosowanie. Rada Pedagogiczna

przez aklamacje¢ zatwierdzita protokét poprzedniego zebrania.

(zapis tytutu czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,

wyrownany do lewego marginesu, wyttuszczony),

(zapis pozostalej tresci punktu czcionkg rozmiar 12 Times New Roman, odstep
1,5 interlinii, wyjustowany).

e) odnotowanie przebiegu zebrania po wyczerpaniu porzadku obrad poprzez zapis
koficowy, np.

na tym przewodniczacy obrad zakonczyt zebranie.

(zapis czcionkg rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,
wyrownany do lewego marginesu).

f) na koncu protokotu zamieszcza si¢ zapis:

Protokél zawiera ....... stron
Protokoét zawiera ...... zalacznikow
Protokotowat Przewodniczacy Rady Pedagogicznej

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(zapis czcionkg rozmiar 12 Times New Roman, wysrodkowany, wyttuszczony),

7. W protokotach stosuje si¢ okreslone pojecia prawne:
a) uchwala - akt woli RP wynikajacy z nadanych jej do tego uprawnien
kompetencyjnych w celu wykonania zawartych w niej postanowien
b) decyzja, rozstrzygniecie, postanowienie — orzeczenie, ktére rozstrzyga sprawe co
do jej istoty w calosci lub w czesci, albo w inny sposéb konczy sprawe
c) osSwiadczenie — wypowiedz, ktdra jest wyrazem pogladéw oraz co$ stwierdza
w konkretnej sprawie czy problemie, prezentujacy je nie ma uprawnien decyzyjnych
d) zarzadzenie — decyzja, ktdéra rozstrzyga sprawg co do trybu postepowania
1 zachowania w tej sprawie
e) opinia — ocena kogos$ lub czego$ w zakresie okreslonym we wniosku lub sprawie
f) za zgodq — podejmujacy decyzje musi mie¢ zgode organu lub osoby wskazanej
W przepisie
g) na wniosek — gwarantuje prawo inicjatywy tylko organowi (osobie) wskazanej

W przepisie
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h) wniosek formalny / proceduralny — wniosek dotyczacy porzadku posiedzenia
Rady, zmiany kolejnosci lub przesunigcia punktu porzadku dziennego oraz
zwigzany jest z formg 1 sposobem glosowania, z udzieleniem glosu 1 czasu
wystgpienia, z ograniczeniem 0s0b wystepujacych, z zamknieciem dyskusji

i) aklamacja — ogdlna, jednomys$lna zgoda w zakresie spraw/ wnioskoéw formalnych

8. Ponadto:

a) w protokole dopuszcza si¢ umieszczanie tabel i wykazéw do celéw statystycznych,
dopuszcza si¢ zamieszczanie tabel w orientacji poziomej i pionowej oraz
zmniejszenie czcionki 1 interlinii,

b) tytuty dokumentéw w tresci w tresci obrad zapisuje si¢ czcionka wyttuszczong

¢) wyniki gtosowania zapisuje si¢:

za: ...

przeciw: .......

wstrzymato sig¢: ......

obecnych: ....

d) kazda strong¢ protokotu numeruje si¢ cyframi arabskimi w prawym dolnym rogu
poczawszy od pierwszego protokotu w danym roku szkolnym a konczac
na ostatnim protokole w danym roku szkolnym, np. 1,2,3,

e) w tzw. nagléwku na kazdej stronie znajduje si¢ zapis:
Protokét z zebrania Rady Pedagogicznej z dnia ........

(zapis czcionkg rozmiar 10 Times New Roman, kursywa, wysrodkowany),

f) w tzw. stopce na kazdej stronie znajduje si¢ zapis:
Protokot sporzadzit imig i nazwisko protokolanta

(zapis czcionkg rozmiar 10 Times New Roman, kursywa, wysrodkowany),

9. Zalaczniki numeruje si¢ kolejno cyframi arabskimi poczawszy od listy obecnosci. Na
kazdym zatgczniku podajemy numer protokotu, ktéremu przynalezy, np.
Zalacznik nr 1 do protokotu nr 2-2016-2017
Rady Pedagogicznej Szkoly Podstawowej nr 2 im. Tadeusza KoS$ciuszki
w Lecznej z dnia 25 wrze$nia 2016 roku
(zapis czcionkg rozmiar 10 Times New Roman, wyrownana do prawego marginesu,

wyttuszczona,).
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10. Kazda strona wydrukowanego protokotu jest parafowana przez protokolanta kolorem
innym niz czarny.

11. Dane do protokotu dostarczane sa protokolantowi Rady na no$nikach magnetycznych
lub poczta elektroniczng. Inne zatgczniki i materialy przygotowywane na zebrania
Rady réwniez winny by¢ dostarczane w formie elektroniczne;.

12. Ksigga protokotéw powinna zosta¢ zarchiwizowana w postaci elektronicznej na ptycie
CD lub DVD.

13. Protokoty z jednego roku szkolnego tworzg ksiege protokoléw, ktérag po ostatnim
zebraniu Rady Pedagogicznej w danym roku szkolnym oprawia si¢. Ksigge na stronie
pierwszej opieczetowuje si¢ 1 opatruje klauzula:

Ksiega protokoléw zebran
Rady Pedagogicznej
Szkoty Podstawowej nr 2 im. Tadeusza Kos$ciuszki w L.ecznej
odbytych w roku szkolnym ........-.......

Ksigega zawiera .... stron

(zapis czcionkg rozmiar 32 Times New Roman, wysrodkowany, wyttuszczony).

14. Na drugiej stronie Ksiggi protokotéw umieszcza si¢:
»Rejestr protokoléw zebran Rady Pedagogicznej z roku szkolnego........
1. Protokét nr 1-2016-2017 z zebrania Rady Pedagogicznej Szkoty
Podstawowej nr 2 im. Tadeusza KoS$ciuszki w Lecznej w dniu 25 wrzes$nia

2016 roku.

(zapis tytutu czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii, wyrownany do
lewego marginesu, wyttuszczony),
(zapis pozostatej tresci czcionkg rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,
wyjustowany).
15. Na trzeciej stronie Ksiegi protokoléw umieszcza sie:
,»»Spis uchwal Rady Pedagogicznej z roku szkolnego........
1. Uchwata nr 1-2014-2015 z zebrania Rady Pedagogicznej Szkoty

Podstawowej nr 2 im. Tadeusza Kos$ciuszki w Lecznej w dniu 25 wrzes$nia

2016 roku.
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(zapis tytutu czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii, wyréwnany do
lewego marginesu, wyttuszczony),

(zapis pozostatej tresci czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,
wyjustowany).



