Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 13/2015
Rady Pedagogicznej z dnia 15.12.2015r.

PROCEDURA PROTOKOLOWANIA
POSIEDZEN RADY PEDAGOGICZNEJ

§1
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajagcym prace Rady Pedagogicznej jest ksigga
protokotow, ktéra zawiera protokoty ze wszystkich zebran Rady Pedagogicznej w danym
roku szkolnym. Ma form¢ zbioru protokotdéw pisanych technologia komputerowa, obejmuje
okres od 30 sierpnia do 30 lipca nastepnego roku, zatacznikami do niej sg listy obecnosci

nauczycieli na posiedzeniach Rady Pedagogicznej oraz zbiér uchwat Rady Pedagogiczne;.

§2
Czlonkowie Rady Pedagogicznej potwierdzaja swoja obecno$¢ na zebraniu podpisem na
liscie obecnosci.
. Protokot sporzadza kolejno kazdy cztonek Rady Pedagogiczne;.
. Rada Pedagogiczna moze wybra¢ protokolanta stalego, na okres roku szkolnego Ilub
kazdorazowo.
. Protokolant sporzadza protokot w ciggu 14 dni od daty odbycia zebrania.
. Protokdt z posiedzenia RP powinien zawierac:
- tytut 1 przedmiot (np. posiedzenie klasyfikacyjne)
- numer 1 dat¢ posiedzenia
-obecni na posiedzeniu
-stwierdzenie prawomocno$ci posiedzenia, tzw. quorum,
-zatwierdzony porzadek posiedzenia,
- stwierdzenie przyj¢cia protokotu z poprzedniego zebrania,
- przebieg zebrania (streszczenie wystgpien i dyskusji),
- podjete uchwaly ich numery
- zgloszone wnioski,
- sprawy biezace
- kazda strona protokotu jest parafowana przez protokolanta i przewodniczacego RP

-protokot podpisuje przewodniczacy i protokolant.



§3

1. Protokoly z posiedzen Rady Pedagogicznej numerowane sg wedlug kolejnosci w ramach
roku szkolnego.

2. Posiedzenia Rady Pedagogicznej numeruje si¢ cyframi arabskimi, tamanymi przez miesigc
1 rok w, ktorym si¢ odbyly ( np. 1/09.2015) , a uchwaty cyframi arabskimi, lamanymi przez
rok szkolny, w ktérych zostaty podjete (1/2015/2015). Uktad strony przyjmuje nastepujgca
forme¢: marginesy 2,5 cm z kazdej strony, czcionka 12 ( Times New Roman), obowigzuje
cigglo$¢ numeracji stron i dwustronny wydruk protokotu.

3. Posiedzenie protokotowane jest elektronicznie na komputerze nie podiagczonym do sieci.

4. Czlonkowie Rady Pedagogicznej zobowigzani sg do zapoznania si¢ z jego trescig
1 pisemnego zgloszenia ewentualnych poprawek przewodniczacemu Rady Pedagogicznej
w ciggu 14 dni od momentu sporzadzenia protokotu. Rada na nastgpnym zebraniu decyduje

o wprowadzeniu zgtoszonych poprawek do protokotu.

§4

1. Ksigga protokoléw nie moze by¢ wynoszona poza budynek przedszkola.
2. Prawo wgladu do protokotow zebran Rady Pedagogicznej majg upowaznieni pracownicy

organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad przedszkolem i organu prowadzacego.

§5

1. Kolejne protokoty, sporzadzone elektronicznie 1 wydrukowane, podpisane witasnorecznie
przez przewodniczacego 1 protokolanta stanowig ksiege protokotow

2. Po zakonczeniu roku szkolnego protokoty spinane sg na state w ksigge protokoldw z danego
roku szkolnego. Na ostatniej stronie ksiggi protokotéw umieszcza si¢ adnotacje: ,, Ksigga

zawiera stron...... 1 obejmuje okres pracy Rady Pedagogicznej od dnia ....do dnia ......... .

Pod adnotacja umieszcza si¢ piecze¢ szkoty oraz podpis dyrektora szkoty.

§6

1. Tres¢ uchwatl Rady Pedagogicznej wpisuje si¢ w catosci do ksiegi uchwal, ktora jest odrgbnym
dokumentem, stanowigcym zalacznik do ksiggi protokotow.

2. W protokole jedynie si¢ odnotowuje, ze podjeto uchwate w danej sprawie.



§7

1. Protokot z zebrania Rady Pedagogicznej przyjmowany jest na kolejnym zebraniu poprzez

glosowanie.
2. Przyjete przez Rade¢ Pedagogiczng poprawki i uzupehienia do protokotu z poprzedniego

zebrania umieszcza si¢ w protokole zebrania, na ktérym poprawki i uzupelnienia zostaly

przyjete.
3. Poprawki i sprostowania do protokolu umieszcza wytacznie protokolant.

§8

1. Protokoty ze spotkan komisji 1 zespoldw stanowiagcych czg$¢ Rady Pedagogicznej stanowia
integralng czgs$¢ dokumentacji posiedzen Rady Pedagogiczne;.
2. Za przechowywanie protokoldw z posiedzen Rady Pedagogicznej 1 komisji wchodzacych

w jej sktad odpowiedzialny jest dyrektor przedszkola.



