Instrukcja elektronicznego protokolowania zebran Rady Pedagogicznej
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Lecha Wierusza

w Swiebodzinie

1. Procedura sporzadzania protokotu elektronicznego polega na:
- opisaniu przebiegu zebrania Rady Pedagogicznej w formie elektronicznej,
- dolaczeniu do zapisu tresci podjetych uchwat i zalacznikow,
- wydrukowaniu i udostepnieniu tresci protokotu do wgladu cztonkom Rady

Pedagogicznej w sekretariacie szkoty.

2. Prace Rady Pedagogicznej dokumentuje jeden z czlonkéow Rady zwany
protokolantem.

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

spisujac go w wersji elektroniczne;.

4. Protokoty numeruje si¢ kolejnymi liczbami oznaczajagcymi numer zebrania w danym
roku szkolnym (cyfry arabskie) tamanymi przez cyfry oznaczajace dany rok (cyfry
arabskie), np. Protokoét nr 2/2022-2023.

5. Porzadek obrad zapisuje si¢ cyframi arabskimi (w odniesieniu do porzadku, szczegoty

oznacza si¢ literami alfabetu, np. ,,a” lub podpunktami, np. ,,-”).

6. W =zapisie tresci stosuje si¢ protokotowanie uproszczone, tj. nie notuje si¢

szczegblowego przebiegu dyskusji, a jedynie wynikajace z niej ustalenia.

7. Protokot sporzadza si¢ w dokumencie w odpowiednim formacie (margines gorny 2,5

cm, dolny 2,5 cm, lewy 2,5 cm, prawy 2,5 cm).
8. Protokot sporzadza si¢ zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) Tytul i date zebrania Rady Pedagogicznej, np.:



Protokol nr 1/2022-2023
z zebrania Rady Pedagogicznej Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Lecha Wierusza w Swiebodzinie

z dnia ...

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

b) Informacje o ilo$ci obecnych cztonkdéw 1 wymaganym quorum, np.
I.  Stwierdzenie prawomocnosci obrad.

W posiedzeniu brato udziat ... cztonkéw Rady Pedagogicznej, wg. listy obecnosci.
Ustalono, ze quorum do podejmowania prawomocnych decyzji, wynoszace ...
cztonkow, zostato przekroczone. Przebieg obrad protokotowal(a) ...

(zapis tej czesci czcionkq rozmiaru 12, Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,

wyrownany do lewego marginesu).
c) Porzadek obrad, np.:

Il.  Porzadek obrad.
1. Powitanie

2. Zatwierdzenie poprzedniego protokotu zebrania Rady Pedagogicznej

d) Tres¢ obrad, np.:

I11.  Tres¢ obrad
1. Powitanie
Przewodniczacy Rady Pedagogicznej przywital zebranych nauczycieli
na zebraniu Rady Pedagogicznej.

2. Zatwierdzenie protokolu poprzedniej Rady Pedagogicznej



e)

f)

Przewodniczagcy Rady Pedagogicznej stwierdzit brak zastrzezen
stwierdzonych na piSmie do poprzedniego protokotu, tym samym uznat
poprawnos¢ dokumentu. Rada Pedagogiczna przez aklamacj¢ zatwierdzita

protokot poprzedniego zebrania.

Odnotowanie przebiegu zebrania po wyczerpaniu porzadku obrad, poprzez zapis
koncowy, np.:
Na tym przewodniczacy obrad zakonczyt zebranie.

Na koncu protokotu zamieszcza si¢ zapis:

Protokol zawiera ... stron

Protokol zawiera ... zalgcznikow

Protokolowal: Przewodniczacy Rady:

(Zapis czcionkg 12, Times New Roman, wytluszczony)

9. Przy pisaniu protokotu nalezy uwzglednia¢ ponizsze wskazowki:

a)

b)

tytut — np.: Protokot nr ...... z zebrania Rady Pedagogicznej ........ z dnia.....
(klasyfikacyjne Szkoly Podstawowej..../ nadzwyczajne...)
ustalenia formalne - np.: ,,w zebraniu brato udzial....  Czlonkow Rady

Pedagogicznej wedlug listy obecnosci stanowiqcej zatgcznik do niniejszego

protokotu, a takze zaproszeni GosScie w osobach ........ Ustalono, ze quorum do
podejmowania prawomocnych uchwal, wynoszgce  ..... czlonkow  zostato
przekroczone.

przebieg obrad:

- osoba prowadzgca obrady
- przyjeto nastepujgcy porzgdek obrad: odnotowac na czyj wniosek i o jaki punkt

rozszerzono lub zmniejszono porzgdek obrad



d) uchwata zostata przyjeta ilo$cig glosow:

1. Za:...

2. Przeciw: ...

3. Wstrzymalo sig: ...

4. Czlonkow Rady Pedagogicznej ogotem: ...

5. Obecnych: ...

e) zapis tresci obrad 1 przyjetych rozstrzygnie¢, jak wnioski, uchwaty i oceny.
f) kolejno wedtug porzadku obrad, np. Ad I....; Ad. II....; itd.

g) odnotowanie przebiegu zebrania po wyczerpaniu porzadku obrad (wolne wnioski).
h) zapis koncowy, np.: na tym przewodniczqcy obrad zakonczyt zebranie.

1) w protokole stosuje si¢ Zwroty:

- po dyskusji ustalono, Ze...

- po dyskusji, w ktorej zabrato glos... oséb, ustalono, zZe...

- po dyskusji, w ktorej glos zabrali ... ustalono, zZe...

- po czym na podstawie glosowania jawnego, ustalono, Ze... wyniki glosowania:... ,

...0s0b ,,za”, ... 0sOb ,,przeciw”, ...0s0b wstrzymalo si¢ od glosu.

- protokolant ma prawo przerwania dyskusji i ustalenia ostatecznego sformutowania

zapisu.

10. Stosuje si¢ opracowany wzor uchwat:
a) Naglowek: (zapis tytutu czcionkg 14 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,
wysrodkowany, wyttuszczony)
Uchwalanr ...... Rady Pedagogicznej Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego im. Lecha Wierusza w Swiebodzinie z dnia......
W sprawie.........
b) Podstawa prawna, tre$¢ uchwaty i informacja o glosowaniu (zapis czcionkq 12

Times New Roman, odstep 1,5 interlinii, wyrownany do lewego marginesu)



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

Pedagogiczna uchwala co nastepuje:

Wykonanie uchwal powierza si¢ dyrektorowi szkoty.
§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem...... /podjecia.

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej

(podpis + pieczed)
Uchwata zostata przyjeta iloscig gtosow:
Za:...
Przeciw:...
Wstrzymato sig:...
Cztonkow Rady ogoélem:...
Obecnych:...
. W protokotach stosuje si¢ okreslone pojecia prawne:
uchwala — akt woli RP wynikajacy z nadanych jej do tego uprawnien

kompetencyjnych w celu wykonania zawartych w niej postanowien

decyzja, rozstrzygniecie, postanowienie — orzeczenie, ktdre rozstrzyga sprawe
co do jej istoty w catosci lub czesci, albo w inny sposob konczy sprawe

oswiadczenie — wypowiedz, ktéra jest wyrazem pogladow oraz co$§ stwierdza
w konkretnej sprawie czy problemie, prezentujacy je nie ma uprawnien decyzyjnych
zarzadzenie — decyzja, ktora rozstrzyga spraw¢ co do trybu postgpowania
I zachowania w tej sprawie

opinia — ocena kogo$ lub czegos w zakresie okre§lonym we wniosku lub sprawie

za zgoda — podejmujacy decyzje musi mie¢ zgode organu lub osoby wskazanej

W przepisie



9)

h)

12.

13.

14.
15.

16.

17.

na wniosek — gwarantuje prawo inicjatywy tylko organowi (osobie) wskazanej
W przepisie

whniosek formalny / proceduralny — wniosek dotyczacy porzadku posiedzenie Rady,
zmiany kolejnosci lub przesuniecia punktu porzadku dziennego oraz zwigzany jest
z formg 1 sposobem glosowania, z udzieleniem glosu 1 czasu wystgpienia,
z ograniczeniem osob wystepujacych, z zamknieciem dyskusji

aklamacja — ogolna, jednomyslna zgoda w zakresie spraw/wnioskow formalnych
Przebieg obrad zapisuje si¢ w punktach rzymskich (w odniesieniu do porzadku

zaproponowanego przez przewodniczacego), a szczegoty cyframi arabskimi.

W zapisie tre§ci mozna zastosowac protokolowanie uproszczone. Oznacza to, ze nie
notuje si¢ szczegdlowego przebiegu dyskusji, a jedynie ustalenia wynikle z tej
dyskusji.

Na zyczenie uczestnika obrad jego glos w dyskusji bedzie zaprotokotowany.

Czlonkowie Rady zobowigzani s3 w terminie 7 dni od daty sporzadzenia protokotu
do zapoznania si¢ z jego trescia (w sekretariacie) 1 zgloszenia pisemnie ewentualnych
poprawek przewodniczgcemu.
Przewodniczacy zobowiagzany jest do przekazania informacji o wplynigciu uwag
do protokotlu na kolejnym zebraniu. Rada decyduje o wprowadzeniu ewentualnych
poprawek do protokolu w tzw. protokole rozbieznosci, dotagczanym do protokotu
kolejnej rady.
Ponadto:
a) W protokole dopuszcza si¢ umieszczanie tabel 1 wykazow do celow
statystycznych, dopuszcza si¢ zamieszczanie tabel w orientacji poziomej
I pionowej oraz zmniejszenie czcionki i interlinii,
b) Kazda strone 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
c) W tzw. Naglowku na kazdej stronie znajduje si¢ zapis:
Protokoét z zebrania Rady Pedagogicznej z dnia.....
(zapis czcionkq rozmiar 10 Times New Roman, kursywa, wysrodkowany),
d) W tzw. stopce na kazdej stronie znajduje si¢ zapis:
Protokot sporzadzit imie i nazwisko protokolanta

(zapis czcionkq rozmiar 10 Times New Roman, kursywa, wysrodkowany).



18. Zalaczniki numeruje si¢ kolejno cyframi arabskimi poczawszy od listy obecnosci.
Na kazdym zatgczniku podajemy numer protokotu, ktoremu przynalezy, np.
Zalacznik nr 1 do protokotu nr 2/2022-2023
Rady Pedagogicznej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Lecha
Wierusza w Swiebodzinie z dnia 20 wrze$nia 2022 roku
(zapis czcionkq rozmiar 10 Times New Roman, wyréownana do lewego marginesu,
odstep 1,5 interlinil, wytluszczona).

19. Kazda strona wydrukowanego protokotu jest parafowana przez protokolanta kolorem
innym niz czarny.

20. Dane do protokotu dostarczane sg protokolantowi Rady na nos$nikach elektronicznych
lub poczta elektroniczng. Inne zataczniki i materialy przygotowywane na zebrania
Rady réwniez powinny by¢ dostarczane w formie elektroniczne;.

21. Ksigga protokotow powinna by¢ zarchiwizowana w postaci elektronicznej na plycie
CD, DVD lub na nosniku elektronicznym.

22. Protokoty z jednego roku szkolnego tworza ksigge protokotow, ktora po ostatnim
zebraniu Rady Pedagogicznej w danym roku szkolnym oprawia sie. Dokument ten
tworzy si¢ wedtug okreslonych zasad:

a) Ksiege na stronie pierwszej — tytulowej - opieczgtowuje si¢ i opatruje klauzula:
Ksi¢ga protokolow zebran

Rady Pedagogicznej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Lecha

Wierusza w Swiebodzinie
odbytych w roku szkolnym ......... Treeeennee
Ksiega zawiera ...... stron
(zapis czcionkq rozmiar 32 Times New Roman, wysrodkowany, wyttuszczony)

b) Na drugiej stronie Ksiggi protokotdw umieszcza si¢ zapis:
»Rejestr protokolow zebran Rady Pedagogicznej z roku szkolnego...... “eenes
1. Protokot nr 1/2022-2023 z zebrania Rady Pedagogicznej Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Lecha Wierusza w Swiebodzinie w dniu 20

wrzesnia 2022 roku.



(zapis tytutu czcionkg rozmiar 12, Times New Roman, odstep 1,5 interlini,

wyrownany do lewego marginesu, wyttuszczony),

(zapis pozostatej tresci czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5

interlinii, wyjustowany).

€) Na trzeciej stronie Ksiggi protokotdow umieszcza sie:
»Spis uchwal Rady Pedagogicznej z roku szkolnego...... erenes ”
1. Uchwata nr 1/2022-2023 z zebrania Rady Pedagogicznej Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Lecha Wierusza w dniu 20 wrze$nia 2022 roku.
(zapis tytutu czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5 interlinii,
wyrownany do lewego marginesu, wyttuszczony),
(zapis pozostatej tresci czcionkq rozmiar 12 Times New Roman, odstep 1,5

interlinii, wyjustowany).



