Instrukcja sporzgdzania protokotdw z posiedzenia rady pedagogicznej Publicznej Szkoty Podstawowej
nr 16 w Kedzierzynie — Kozlu wprowadzona zarzgdzeniem dyrektora nr 14/2017/2018 z dnia 7
listopada 2017 roku

INSTRUKCJA SPORZADZANIA PROTOKOLOW
Z POSIEDZENIA RADY PEDAGOGICZNEJ
PUBLICZNEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 16
W KEDZIERZYNIE — KOZLU

§ 1.
Dokumentacja pracy rady pedagogicznej:

1. Z zebrania rady pedagogicznej sporzadza si¢ protokodt
w formie wydruku wordw terminie 7 dni od daty zebrania.
2. Protokot z kazdego zebrania rady sktada sie

z nastepujacych elementow:

1) strona tytulowa — zawiera date zebrania, imi¢
i nazwisko przewodniczacego, porzadek obrad,
stwierdzenie stanu obecnosci czlonkéw (obecnych -
....,nieobecni - .........

2) przebieg obrad zgodnie =z ustalonym porzadkiem,
w tym zgloszone wnioski 1 informacja o ustalonym
sposobie ich realizacji,

3) podjete uchwaty,

4) pozostale dokumenty niezbedne do udokumentowania
przebiegu rady (zalagczniki, pisemne wypowiedzi,
materiaty, wyniki klasyfikacji, itp...)

5) lista obecnosci nauczycieli

3. Kazda strona protokolu zawiera:

1) nagltowek, w ktorym pisze sie¢: ,,Protokot posiedzenia
rady pedagogicznej Publicznej Szkotly Podstawowej nr
16 w Kedzierzynie — Kozlu z dnia ....... oraz numer
kolejny strony; pierwszy numer ma strona tytutowa,

2) stopke =z mnazwiskami 1 podpisami o0sO6b, ktore

sporzadzity protokot,
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4.

5.

3) na ostatniej stronie protokolu zamieszcza si¢ =zapis
o liczbie stron ,,Protokdél zawiera ... ponumerowanych
stron’’, a takze podpis osoby prowadzacej zebrania.
wraz z imienng pieczegcia.

Protokotly przechowywane sg w segregatorze u dyrektora
szkoty.

Cztonkowie rady pedagogicznej] skltadajgcy sprawozdania
1 wnioski sg zobowigzani w terminie dwoéch dnia od daty
zebrania dostarczy¢ tre$¢ swoich wystagpien protokolantowi

zebrania w formie elektronicznej,

. Po zakonczeniu kazdego roku szkolnego sporzadza si¢

ksiecge protokoltdw zawierajacg nastepujace elementy:

1) strona tytulowa zawierajgca: pieczeé naglowkowa
szkotly, rok szkolny za ktory ksiega jest sporzadzona.
spis tresci — wykaz posiedzen rady pedagogicznej,

2) wykaz uchwalt,

3) protokoty posiedzen rady pedagogicznej uloZzone

w porzadku chronologicznym.

. Ostatnia strona ksiegi protokoldw zawiera: pieczedl

1 podpis dyrektora szkoly oraz date zalozenia ksiegi

protokotow

. Protok6t rady pedagogicznej sporzadza sie w edytorze

tekstow WORD, czcionkg 12.

§ 2.

. Protokd6t posiedzenia rady pedagogicznej udostepnia si¢

cztlonkom rady do wgladu w terminie 7 dni od daty

zebrania.

. Kazdy czltonek rady moze wnies¢ uwagi i zastrzezenia do

tresci protokotu na najblizszym kolejnym zebraniu rady.
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§ 3.
Wglad do ksiegi protokoldw rady majg nastepujace osoby:
1) dyrektor,
2) nauczyciele — cztonkowie rady pedagogicznej,
3) osoby zaproszone w dotyczacym ich zakresie,
4) przedstawiciele Kuratorium Oswiaty wW zakresie
okreslonym w upowaznieniu do dokonania kontroli lub

prowadzenia ewaluacji zewnegtrznej.
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