Zalqcznik 1 do Regulaminu RP z dnia 15 wrzesnia 2009r.

Instrukcja pisania protokolow w formie elektronicznej
W Gimnazjum im. Leszka Czarnego w Lutomiersku

1. Prace Rady Pedagogicznej — zwlaszcza przebieg posiedzen dokumentuje jeden z
cztonkow rady zwany ,,protokolantem” .

2. W terminie 10 dni od daty posiedzenia Rady Pedagogicznej sporzadza si¢ protokot,
spisujac si¢ go w wersji komputerowej ( ustawienia stron: margines gorny, dolny i
lewy po 2,5cm, a prawy 1,5cm)..

3. Protokot sporzadza si¢ zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) tytul: nazwe rady np:

Protokol NT ......ceeeeeeeeeeennnesenns z zebrania Radv Pedagogicznej

Gimnazjum im. Leszka Czarnego w Lutomiersku z dnia ................. .

Klasyfikacja Srodroczna.

(zapis tej czesci jest czcionkq rozmiar 13 Times Roman + akapit 1,5 wysrodkowany +
wyttuszczenie),
b) informacje o ilosci obecnych czlonkow i wymaganym quorum np:
W posiedzeniu brato udziat .... cztonkow Rady Pedagogicznej wedlug listy obecnosci.

Ustalono, ze quorum do podejmowania prawomocnych decyzji, wynoszace .... czlonkow,

zostato przekroczone. Przebieg obrad protokotowata

(zapis tej czesci czcionkq rozmiar 13 Times Roman + akapit 1,5)

c) Porzadek obrad: np:

I. Zatwierdzenie poprzedniego protokotu.

1

L e

(zapis tej czesci czcionkq rozmiar 13 Times Roman + akapit 1,5+ wyttuszczenie).
d) Tres¢: np:

Ad. 1. Przewodniczacy Rady Pedagogiczne;j ........ po przywitaniu wszystkich

obecnych nauczycieli stwierdzit brak zastrzezen wniesionych na pismie do



poprzedniego protokotu, w zwiazku z czym poprosit wszystkich o zatwierdzenie
poprzedniego protokotu przez glosowanie
(zapis tej czesci sporzqdza sie czcionkq rozmiar 13 Times Roman + akapit 1,5)

e)  w protokole dopuszcza si¢ umieszczanie tabel 1 wykazoéw do celow statystycznych,

itp.

f)  kazda strong protokotu si¢ numeruje (od dofu do prawej),

g) w tzw. naglowku na kazdej stronie znajduje si¢ zapis: Protokdt Nr............. z
zebrania R P z dnia............. (rozm. 10 Times Roman + kursywa + podkreslenie +
wysrodkowanie),

h)  w tzw.stopce na kazdej stronie znajduje si¢ zapis: Czytelny podpis protokolanta +
pieczec¢ szkoly (czcionka rozm. 10 times Roman + kursywa +wysrodkowanie)
i)  nakoncu protokotu zamieszcza si¢ zapis (rozm. 13 Times Roman + wytluszczenie

+ wysrodkowanie):

Protokot zawiera ......... stron.
Protokol zawiera...... zalacznikow.
Protokolowal: Przewodniczacy Rady:

4. Przy pisaniu protokotu nalezy uwzglednia¢ ponizsze wskazdwki:

a) tytul - np. :Protokdt Nr ........ z zebrania Rady Pedagogicznej z dnia ..........
/klasytikacyjne/nadzwyczajne/szkoleniowe

b) ustalenia formalne -np. : "w zebraniu brato udziat....... cztonkéw Rady

Pedagogicznej wedtug listy obecnos$ci stanowiacej zalacznik do niniejszego

protokotu, a takze zaproszeni Goscie w osobach........ Ustalono, ze quorum do
podejmowania prawomocnych uchwat, wynoszace......... cztonkow zostato
przekroczone.

c) przebieg obrad:
- osoba prowadzaca obrady
- przyjeto nastgpujacy porzadek obrad: odnotowac na czyj wniosek 1 o jaki punkt

rozszerzono lub zmniejszono porzadek obrad



-uchwata zostata przyjeta iloscia gtosow:

l. Za: ........

2. Przeciw: ...........

3. Wstrzymalo sig: ........

4. Czlonkéw Rady Pedagogicznej ogotem: ......

5. Obecnych: .......
- zapis tresci obrad 1 przyjetych rozstrzygnigc€, jak wnioski, uchwaty 1 oceny.
- kolejno wedtug punktéw porzadku obrad np: Ad.I .......... ;AL ; itd
- odnotowanie przebiegu zebrania po wyczerpaniu porzadku obrad (wolne wnioski)
- zapis koncowy (np.: "na tym przewodniczacy obrad zakonczyt zebranie”).
Przebieg obrad zapisuje si¢ w punktach rzymskich (w odniesieniu do porzadku
zaproponowanego przez przewodniczacego), a szczegoty cyframi arabskimi.
W zapisie tresci mozna zastosowaé protokotowanie uproszczone. Oznacza to, ze
nie notuje si¢ szczegdtowego przebiegu dyskusji a jedynie ustalenia wynikle z tej
dyskusji.
Na zyczenie uczestnika obrad jego gtos w dyskusji bedzie zaprotokotowany.

Stosuje si¢ okreslone pojecia prawne, przez ktore rozumie sig:

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

Decyzja (rozstrzygnigcie) postanowienie - orzeczenie, ktdre rozstrzyga sprawg co
do jej istoty w catosci lub w czesci, albo w inny sposob konczy sprawe

Oswiadczenie - wypowiedz, ktora jest wyrazem pogladdéw oraz cos stwierdza w
konkretnej sprawie czy tez problemie, a prezentujacy je nie ma uprawnien

decyzyjnych

Zarzadzenie - decyzja, ktora rozstrzyga sprawe co do trybu postgpowania 1
zachowania si¢ w danej sprawie

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

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



g)

h)

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

Whiosek formalny (proceduralny) - wniosek dotyczacy porzadku posiedzenia
rady, zmiany kolejnosci lub przesunigcia punktu porzadku dziennego oraz
zwigzany jest np.: z glosowaniem (jak glosowacé, forma 1 sposob), z udzielaniem
glosu 1 czasu wystapienia, z ograniczeniem oséb wystgpujacych, z zamknigciem
dyskus;i

Aklamacja - og6lna - jednomyslna - zgoda w zakresie spraw (wnioskow)
formalnych.

9. W protokole stosuje si¢ zwroty:

a)
b)
©)
d)

e)

po dyskusji ustalono, ze ...

po dyskusji, w ktorej zabrato glos ... oséb, ustalono, ze ...

po dyskusji, w ktorej glos zabrali ... ustalono, ze ...

po czym na podstawie gtosowania jawnego, ustalono, ze ... wyniki glosowania: ...
osob "za", ... 0sob "przeciw", ...0s0b wstrzymato si¢ od gltosu

protokolant ma prawo przerwania dyskusji 1 ustalenia ostatecznego sformutowania

zapisu.

10. Stosuje si¢ opracowany wzor uchwat:

a) nagtowek : (rozm. 14 Times Roman + wyttuszczenie + wysrodkowanie)

Uchwala Nr ....eeeveiiivcnnnnnccens Rady Pedagogicznej

Gimnazjum im. Leszka Czarnego w Lutomiersku

W SPIAWIC ..eciincecnnnnnsnssssssssssssssssssssssssssssass

b) podstawa prawna, tres¢ uchwaty 1 informacja o gtosowaniu (rozm. 13 Times

Roman)

Na podstawie art./par. ... ust. .... Ustawy ... / Rozp. .... / § ... Statutu Rada

Pedagogiczna uchwala co nastgpuje:



11.

12.

13.

14.

§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ dyrektorowi szkoty.
§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem ..../ podjecia.

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej:

(pOdplerpleczec) ..........
Uchwala zostata przyj¢ta iloscia glosow:

6. Za: ........

7. Przeciw: ...........

8. Wstrzymalo sig: ........

9. Czlonkéw Rady Pedagogicznej ogotem: ......

10. Obecnych: .......

Protokot posiedzenia rady wraz z lista obecnosci jej cztonkdéw podpisuje
przewodniczacy obrad 1 protokolant dotaczajac do protokotu.

Czlonkowie rady zobowiazani sa w terminie do 10 dni od sporzadzenia protokotu
do zapoznania si¢ z jego trescia(na komputerze w bibliotece)i zgloszenia pisemnie
ewentualnych poprawek przewodniczacemu.

Przewodniczacy zobowiazany jest do przekazania informacji o wplynigciu uwag do
protokotu na kolejnym zebraniu. Rada decyduje o wprowadzeniu ewentualnych

poprawek do protokotu w tzw. protokole rozbieznosci, dotaczanym do protokotu

kolejnej rady.

Podstawowym dokumentem dziatalnos$ci rady staje si¢ ksiazka protokotdéw, ktora

tworzy si¢ po zakonczeniu roku szkolnego wg okreslonych zasad:

- c¢z. A - strona tytulowa — opiecz¢towana,

- cz. B - spis uchwat za dany rok szkolny

- ¢z. C - uchwaty w danym roku szkolnym,



- cz. D — protokoty wraz z listami obecnosci, ew. protokoty rozbieznosci,

- cz. E — zalaczniki (np. zestawienia ocen wych. klas.),

15. Opieczetowana i1 podpisang przez dyrektora ksiege zaopatruje si¢ klauzula: "Ksigga
zawiera ... stron 1 obejmuje okres Rady Pedagogicznej w roku szkolnym .../... (od

dnia ... do dnia ...)" przekazuje si¢ do zszycia w sposob trwaly na koniec kazdego

roku szkolnego.

16. Ksigga podlega archiwizacji zgodnie z przepisami odrgbnymi.



