w

© 0o N o g &

Procedura Protokolowania Posiedzen Rady Pedagogicznej

Szkoly Podstawowej nr 8 im. Romana i Zdzistawa Pietrasow

w Czerwionce — Leszczynach

§1
Ustalenie sposobu pisania protokolu

Do protokotowania posiedzen Rady Pedagogicznej w SP nr 8 wykorzystuje si¢
technike komputerowa.

Z kazdego posiedzenia Rady sporzadzany jest protokot, przez wyznaczonego przez
Przewodniczacego — Protokolanta(ow) posiedzen Rady Pedagogiczne;.
Protokolantéw wskazuje kazdorazowo Przewodniczacy Rady - przed
rozpoczeciem posiedzenia.

Protokot stanowi jedyng formalng dokumentacje przebiegu posiedzenia Rady.

Kazda strona wydrukowanego protokotu jest parafowana przez Przewodniczacego lub
wyznaczong osobg¢ przez Przewodniczacego.

Protokoét podpisany jest przez Protokolanta(ow).

Tres¢ uchwaly lub opinii podpisuje Przewodniczacy Rady oraz Protokolant lub

Przewodniczacy Komisji Uchwatl i Wnioskéw.

§2

Zawartos¢ protokotu

. Stwierdzenie, ze posiedzenie zostato zwolane zgodnie z regulaminem.

Liczba ustawowego sktadu Rady, ze wskazaniem obecnych i nieobecnych
(usprawiedliwionych, nieusprawiedliwionych).
Stwierdzenie prawomocnos$ci decyzji podejmowanych przez Rad¢ Pedagogiczna.
Zatwierdzenie tekstu protokotu z poprzedniego posiedzenia.
Przedstawienie porzadku posiedzenia i otwarcie.
Zatwierdzenie porzadku posiedzenia.
Zapis treéci posiedzenia wg punktdw porzadku obrad.
Spis zalacznikdéw do protokotu, ktérymi moga by¢:
a)  Uchwaly,



b)  pisemne wystgpienia - odczytane podczas posiedzenia RP po uzyskaniu
zgody Przewodniczacego RP,
C)  pisemne sprawozdania,
d)  oswiadczenia,
e)  inne dokumenty.
10. Liczba i numery (od-do) stron protokotu.
11. Podpis protokolanta i Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

§3

Za sporzadzenie protokotu odpowiedzialny jest Przewodniczacy.

§ 4
Zatwierdzenie protokotu

1. Tekst protokotu udostgpnia si¢ cztonkom Rady Pedagogicznej w sekretariacie szkoly
(pokoju konferencyjnym), w obecnosci protokolanta, sekretarza szkoly lub osoby
wskazanej przez Przewodniczacego Rady, nie pdzniej niz 7 dni po zakonczeniu
posiedzenia, celem zapoznania si¢ z jego trescig.

2. Obowigzkiem cztonkow Rady jest zapoznanie si¢ z kazdym protokotem.

3. Protokot z ostatniego posiedzenia Rady Pedagogicznej jest do wgladu cztonkow Rady
Pedagogicznej przez 5 dni roboczych, od czasu uzgodnienia jego tresci przez
Przewodniczacego Rady i protokolanta.

4, Whnioski o dokonanie zmian i uzupelnien w protokole nalezy ztozy¢ na pismie
przewodniczgcemu Rady Pedagogicznej najpdzniej w przeddzien kolejnego zebrania.

5. Whioski te rozpatruje Dyrektor w konsultacji z protokolantem lub protokolantami.

6. Wnhioski zasadne i zgodne z przepisami prawa oraz obowigzujacymi regulaminami
zostaja uwzglednione w protokole kolejnego zebrania, po uprzednim przedstawieniu
Radzie Pedagogicznej.

7. Ostateczny tekst protokotu zatwierdza Rada w glosowaniu na nastgpnym posiedzeniu
po uptywie dni przewidzianych w procedurze, cztonkowie Rady Pedagogicznej swoim
udzialem w glosowaniu potwierdzaja tres¢ protokotu.

8. W przypadku koniecznos$ci zwigkszonej czgstotliwosci posiedzen wszystkie terminy

zapisane w punktach 4.1 1 4.3 zostaja zachowane.



Rada Pedagogiczna moze jednorazowo zatwierdzi¢ tre§¢ wiecej niz jednego

protokotu.

§5
Zasady przechowywania protokoléw z biezacego roku szkolnego

Protokoly posiedzen Rady Pedagogicznej w trwajacym roku szkolnym w SP nr 8 sa
przechowywane w segregatorze i metalowej szafie w sekretariacie szkoly, zgodnie
z odpowiednia procedura dla przechowywania tego rodzaju dokumentow i akt.
Dyrektor prowadzi rejestr protokotow, ktory zawiera:

a) liczbe poczatkows,

b) numer protokotu,

C) date posiedzenia,

d) numery stron (od-do),

e) liczbe zatacznikow,

f) dat¢ przyjecia protokotu przez Rade Pedagogiczng,

g) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej protokot.

§6
Zasady numerowania

Strony ksiegi protokotow numeruje si¢ kolejno cyframi arabskimi.

Protokoty numeruje si¢ liczbami oznaczajagcymi numer posiedzenia w danym roku
szkolnym cyframi rzymskimi, tamanymi przez cyfry oznaczajace dany rok szkolny
cyframi arabskimi /np. Protokot nr 1/2014/2015 z dnia.../.

Zakaczniki do danego protokotu numeruje si¢ kolejno cyframi arabskimi. Na kazdym
zalaczniku podaje si¢ numer protokotu, do ktérego przynalezy /np. zalacznik nr 1 do

protokotu nr 1/2014/2015/.

§7

Zasady ukladu protokolow — tworzenie ,,Ksiegi protokolow”



1. Protokotly z jednego roku szkolnego, wraz z zalacznikami tworza ksiege protokotow,
ktéra po oprawieniu opatruje si¢ klauzulg ,, Protokolarz posiedzen Rady Pedagogicznej
Szkoly Podstawowej nr 8 w Czerwionce-Leszczynach. Prowadzony od dnia ... ..... Rok
szkolny ...../.... Zawiera ponumerowane strony od ... do ...".

2. Za oprawienie ksiegi protokoldow odpowiedzialny jest Przewodniczacy Rady
Pedagogicznej SP nr 8.

3. Ksigga powstaje niezwlocznie po zakonczeniu danego roku szkolnego, lecz nie

pozniej niz do 15 wrzesnia nastgpnego.

§8
Udostepnienie protokotu

1. Kazdy cztonek Rady Pedagogicznej SP nr 8 ma prawo wgladu do protokotow,
robienia notatek 1 wypisow w sekretariacie szkoly (pokoju konferencyjnym), w
obecnosci protokolanta, sekretarza szkoly lub o0soby wskazanej przez
Przewodniczgacego Rady bez mozliwosci wykonywania zdjec i kserokopii.

2. Protokoty udostepnia si¢ upowaznionym osobom organu prowadzacego 1 organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny.

3. Ksiegi protokotéw udostepnia si¢ tylko na terenie szkoty — w sekretariacie lub pokoju

konferencyjnym.

§9
Tajemnica obrad Rady Pedagogicznej

Czlonkowie Rady Pedagogicznej zobowigzani sg do nie ujawniania spraw mogacych naruszaé

dobro osobiste uczniéw lub ich rodzicow i nauczycieli, a takze innych pracownikéw szkoty.



