SZKOLA PODSTAWOWA
SPECJALNA NR 24
09-402 Ptock, ul. Stoneczna 65
tel. 24/ 366 99 55
NIP;774-24-08-964, REGON: 610028070

Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Rady Pedagogicznej Szkoly Podstawowej Specjalnej 24 w Plocku
przyjetego uchwatg nr.... ! Ll ........... z dmabOl/Qwo/‘gv .

INSTRUKCJA PROTOKOLOWANIA ZEBRAN RADY PEDAGOGICZNEJ
SZKOLY PODSTAWOWEJ SPECJALNEJ NR 24 w PLOCKU

1.Przebieg zebran Rady Pedagogicznej dokumentuje dwéch —z czlonkow Rady, zwanych
protokolantami.

2.W terminie 7 dni od daty posiedzenia Rady Pedagogicznej sporzadza si¢ protokét, spisujac
go

w wersji komputerowej (elektronicznej )
e ustawienie stron: margines gérny i dolny po 2,5 cm, lewy iprawy: 2,5 cm)
3.Zatacznikami do protokolu s3 w szczegolnosci:
a)lista obecnosci nauczycieli i zaproszonych gosci,
b)uchwaty Rady Pedagogicznej,
c)pisemne sprawozdania,
d)Oswiadczenia i inne dokumenty zlozone na rgce dyrektora.
4 Protokot sporzadza sie zgodnie z ponizszymi zasadami:
a)na gorze znajduje si¢ nazwa i numer protokohu, opisane wedhug nastepujgcego wzoru:
Protokél nr
z zebrania Rady Pedagogicznej
Szkoly Podstawowej Specjalnej nr 24 w Plocku

zapisany  czcionka ~Times New Roman rozmiar 14, wytliszczonym drukiem ,
wysrodkowanym, odstep 1,5 interlinii.

b) ponizej, w odstepie 4 linijek, umieszcza si¢ informacjg o ilosci obecnych czionkow wedhug
listy obecnoéci i wymaganym quorum rady.

c) ponizej, w odstepie 4 linijek, zapisany jest porzadek obrad, wedtug nastgpujacego wzoru:

Porzgdek obrad:



1.Powitanie zebranych.
2.Przedstawienie i przyjecie porzqdku obrad.

3.Zatwierdzenie protokolu 7 poprzedniego zebrania Rady Pedagogicznej.

Powyzsze punkty s state dla kazdego zebrania pozostale punkty ustalane sg przez dyrektora.

d)wstep, plan obrad, jak réwniez przebieg obrad, zapisywane sg czcionka rozmiar 12 Times
New Roman, interlinia pojedyncza,

e)kazdg strong protokohu numeruje si¢ w prawym dolnym rogu (cyframi arabskimi, format 1,
2. Bawsidi

f)w nagléwku na kazdej stronie umieszcza sie zapis: Protokél zebrania Rady Pedagogicznej
Szkoty Podstawowej Specjalnej Nr 24 w Plocku z dnia ........ (zapis tej czesci czcionka rozmiar
10 Times New Roman, kursywa, wysrodkowanie),

g)strony  protokolu sg numerowane sg kolejno, poczawszy od protokolu obrad
rozpoczynajacych dany rok szkolny, do ostatniego protokolu —obrad podsumowujacych rok
szkolny,

h) tres¢ protokohu stanowig odniesienia do punktow zawartych w planie obrad, w kolejnosci
zgodnej z zaopiniowanym porzadkiem obrad (Ad. 1., Ad. 2.) -2 linijki odstgpu od ostatniego
punktu porzadku obrad,

i)do kazdego punktu obrad stosuje si¢ akapity,po kazdym punkcie 1 linijka odstgpu,

j)w punkcie 2 protokotu znajduje si¢ informacja dotyczaca glosowania nad zaopiniowaniem
porzadku obrad, zapisy dotyczace glosowan sporzadzane s3 wedlug nastgpujgcego wzoru:

Wynik glosowania: za, przeciw, wstrzymato si¢ —ile glosow.
W przypadku, gdy wszyscy cztonkowie Rady sg za przyjeciem porzadku, stosuje sig zapis:

Dyrektor szkoly odczytal/a porzadek zebrania, ktéry zostal jednogloSnie przyjety przez
zebranych.

przypadku,

k). gdy wszyscy czlonkowie Rady sg za zatwierdzeniem protokohu z poprzednich obrad, stosuje
si¢ zapis: Rada Pedagogiczna jednomyslnie zatwierdzita protokét poprzedniego zebrania.

1)w zapisie stosuje si¢ protokotowanie uproszczone, tj. nie notuje si¢ szczegbélowego przebiegu
dyskusji, a jedynie ustalenia z niej wynikle; na zyczenie uczestnika obrad jego glos w dyskusji
bedzie zaprotokotowany.

m) szczegotowe wyniki klasyfikacji uczniow oraz sprawozdania z dziatalnosci dydaktyczno —
wychowawczej cztonkéw Rady Pedagogicznej stanowig zataczniki do protokotu,

n) w protokole umieszcza si¢ tabele i wykazy do celow statystycznych,



0) przedostatni punkt planu obrad Stanowia Sprawy rézne
p)ostatni punkt planu obrad stanowig Uchwaly iwnioski

q)na koficu protokohy zamieszcza sie Zapis wg wzoru:

Protokél zawiera «wwZalgeznikow.,
Wykaz zalacznikow:

Na tym zebranie zakonczono.
Protokolowal/a:

EIEORIONS vsvvcrvmnsvmmmsmomaamsmmmnes

nw stopce na kazdej stronie, obok numeru strony znajduja si¢ podpisy dyrektora- oraz
protokolanta w formie paraf, zapisane kolorem innym niz czarny.

6.Podstawowym dokumentem dziatalnosci Rady Pedagogiczne;j staje si¢ ksigzka protokotéw,

ktérg tworzy sie po zakoriczeniu roku szkolnego.

7.0pieczgtowang i podpisang przez Dyrektora szkoty ksiege zaopatruje si¢ klauzula:

»Ksiega zawiera...... stron i obejmuje okres od dnia ...... do dnia”,

co przekazuje si¢ do zszycia w sposob trwaty na koniec kazdego roku szkolnego.

8.Ksiega podlega archiwizacji zgodnie z odrgbnymi przepisami.



