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REGULAMIN
Rady Pedagogicznej
Policealnego Studium Animatorow Kultury ,,SKiBA”
We Wroctawiu

§1
Postanowienia wstepne

1. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Studium — nalezy przez to rozumie¢ Policealne Studium Animatoréw Kultury , SKiBA”
we Wroctawiu;

2) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Studium;

3) UoSO - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U.z 2018 r. poz. 1457, 1560 i 1669);

4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Studium;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Studium;

6) Przewodniczgcym - nalezy przez to rozumieé Przewodniczgcego Rady;

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin.

§2
Przepisy ogdlne

1. Rada jest kolegialnym organem Studium realizujgcym jego statutowe zadania dotyczace
ksztatcenia.

2. Rada dziata na podstawie ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2018 r.
poz. 996,1000, 1290 i 1669) oraz Statutu i niniejszego Regulaminu.

3. W sktad Rady wchodzg wszyscy pracownicy pedagogiczni Studium bez wzgledu na rodzaj
stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

§3
Zadania Rady
1. Do podstawowych zadan Rady nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej;

2) okresowe i roczne analizowanie i ocenianie stanu nauczania, oraz organizacyjnych
i materialnych warunkdéw pracy Studium;

3) organizowanie wewnetrznego samoksztatcenia i upowszechnianie nowatorstwa
pedagogicznego;

4) wspotpraca z Samorzgdem Stuchaczy;
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5)

ksztattowanie wtasciwych postaw obywatelskich, etycznych i zawodowych wsréd
wszystkich pracownikéw Studium.

2. Do kompetencji Rady nalezy:

1)
2)

1)
2)
3)

4)

zatwierdzanie planéw pracy Studium;

zatwierdzanie wynikéw klasyfikacji i promocji stuchaczy, a w tym réwniez wyrazenie
zgody na egzamin klasyfikacyjny na prosbe stuchacza nieklasyfikowanego z powodu
nieobecnosci nieusprawiedliwionej, przekraczajgcej potowe czasu przeznaczonego na
zajecia edukacyjne z danych zajeé w roku szkolnym:;

podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentéw pedagogicznych w Studium
ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli;

ustalanie sposobu wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, w celu
doskonalenia pracy Studium;

uchwalanie i nowelizowanie regulaminu swojej dziatalnosci.

3. W ramach realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Rada Pedagogiczna w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

uchwala i nowelizuje Statut;

opiniuje projekt planu finansowego Studium;

moze wystepowaé do organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny nad Studium
z wnioskami o zbadanie i dokonanie oceny dziatalnosci Studium, jego dyrektora lub
innego nauczyciela zatrudnionego w Studium;

5. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

propozycje Dyrektora w sprawie przydziatu nauczycielom prac i zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo pfatnych zaje¢ edukacyjnych
i opiekunczych;

organizacje pracy Studium, zwtaszcza tygodniowy rozktad zajeé¢ lekcyjnych oraz
organizacje tygodnia pracy Studium;

whnioski Dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdéd i innych wyrdznien;
Program profilaktyczny Studium;

powierzenie stanowiska dyrektora szkoty, gdy konkurs nie wytonit kandydata albo do
konkursu nikt sie nie zgtosit;

powierzenie innych stanowisk kierowniczych w Studium oraz odwotywanie z tych
stanowisk;

prace Dyrektora na wniosek organu dokonujgcego oceny jego pracy;

organizacje dodatkowych zajec dla ktdrych nie zostata ustalona podstawa programowa
lecz program nauczania zostat wtgczony;

whnioski o zindywidualizowany tryb nauczania;

10) projekt innowacji do realizacji w Studium;
11) ustalenia dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych.
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. Rada Pedagogiczna deleguje swoich 2 przedstawicieli do komisji konkursowej wytaniajacej
kandydata na stanowisko dyrektora Studium.

. Rada Pedagogiczna zgtasza kandydatow na cztonkdéw komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli
i cztonkdw odwotawczej komisji dyscyplinarnej dla nauczycieli.

. Dyrektor moze wystgpi¢ do Rady Pedagogicznej z prosbg o wydanie opinii w innych
sprawach dotyczacych pracy Studium.

. Rada Pedagogiczna moze wystepowac do organu prowadzgcego Studium z umotywowanym
whnioskiem o odwotanie z funkcji Dyrektora lub do Dyrektora o odwotanie nauczyciela
z funkc;ji kierowniczej w Studium.

10. Cztonkowie Rady, poza prawem gtosu w dyskusji nad zgtaszanymi projektami,

stanowiskami i opiniami, majg prawo sktada¢ w czasie obrad Rady wolne wnioski i opinie

dotyczace réznych aspektéw funkcjonowania Studium.

11. Rada wybiera swojego przedstawiciela do zespotu rozpatrujgcego odwotanie nauczyciela

od oceny pracy.

§4
Obowiqzki cztonkéw Rady

Wszyscy cztonkowie Rady Pedagogicznej majg obowigzek uczestniczenia w jej
posiedzeniach.

Cztonkowie Rady obecni na zebraniu dokumentujg swdj udziat podpisem na liscie
obecnosci.

Liste obecnosci jej cztonkéw podpisuje Przewodniczacy obrad i protokolant.

Nieobecnos¢ cztonka Rady na jej posiedzeniu moze by¢ usprawiedliwiona z powodu:
choroby (zwolnienia lekarskiego), wyjazdu zwigzanego z doksztatcaniem Ilub
doskonaleniem.

Nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ cztonka Rady na jej posiedzeniu nalezy traktowac jako
nieobecnos¢ w pracy ze wszystkimi tego konsekwencjami.

Cztonek Rady zobowigzany jest do:

1) wspodttworzenia atmosfery Zzyczliwosci i zgodnego wspodtdziatania wszystkich
cztonkdéw Rady;

2) przestrzegania postanowien Statutu Studium, zarzadzen Dyrektora Studium
i niniejszego Regulaminu oraz innych aktédw prawa szkolnego;

3) czynnego uczestnictwa we wszystkich zebraniach i pracach Rady i jej komisji, do
ktorych zostali powotani oraz w wewnetrznym samoksztatceniu;

4) systematycznego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych;

5) realizowania zadan dydaktycznych i opiekunczych Studium oraz uchwat Rady takze
wtedy, kiedy zgtosit do niej swoje zastrzezenia (gtosowat przeciw lub wstrzymat sie
od gtosu);

6) przestrzegania dyscypliny obrad podczas posiedzen Rady;

7) sktadania przed Radga sprawozdan z wykonania przydzielonych zadan;
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8) przestrzegania tajemnicy obrad Rady, w tym w szczegélnosci nieujawniania spraw
poruszanych na posiedzeniach Rady Pedagogicznej, ktére mogg naruszy¢ dobro
osobiste Stuchaczy, a takze nauczycieli i innych pracownikéw Studium.

7. Nauczyciele reprezentujacy Rade Pedagogiczng w innych organach lub komisjach sg
zobowigzani do reprezentowania na jej forum opinii uzyskiwanych podczas plenarnych
posiedzen Rady Pedagogicznej.

§5
Organy Rady

1. Rada dziata na zebraniach oraz przy pomocy swych organéw.
2. Organami, o ktérych mowa w ust. 1 s3:
1) Przewodniczacy;
2) komisje, o ile zostang utworzone.
3. Przewodniczagcym Rady jest Dyrektor.
4. Przewodniczacy Rady w szczegdlnosci:
1) przygotowuje, zwotuje i prowadzi zebrania Rady;
2) podpisuje uchwaty Rady;
3) podpisuje wraz z protokolantem, protokoty zebran Rady.
5. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.4 Przewodniczagcy moze upowaznic
wicedyrektora Studium lub w wyjgtkowych przypadkach innego nauczyciela.
6. Przewodniczacy Rady Pedagogicznej zobowigzany jest do:
1) tworzenia atmosfery zyczliwosci i zgodnego wspoétdziatania wszystkich cztonkéw Rady
w podnoszeniu poziomu dydaktycznego i opiekuniczego szkoty;
2) oddziatywania na postawe nauczycieli, pobudzanie ich do pracy twdrczej i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;
3) dbania o autorytet Rady oraz ochrony praw i godnosci nauczycieli;
4) realizacji uchwat Rady oraz analizowania stopnia ich realizacji;
5) przedstawiania Radzie nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym ogdlnych wnioskéw
wynikajgcych ze sprawowania nadzoru pedagogicznego i informacji o pracy Studium;
6) zapoznawania Rady z obowigzujgcymi przepisami prawa szkolnego oraz omawianie
trybu i form ich realizacji;
7) ustosunkowania sie do pytan, wnioskéw i zastrzezen zgtaszanych przez cztonkdw Rady.

7. Rada powotuje, w zaleznosci od potrzeb state lub dorazne zespoty i komisje, ktérych
dziatalno$¢ moze dotyczy¢ wybranych zagadnien statutowe] dziatalnos$ci Studium i pracy
nauczycieli.
8. W szczegblnosci w ramach Rady dziata¢ mogg nastepujace komisje i zespoty:

1) zespoty przedmiotowe;

2) zespoty problemowo-zadaniowe;

3) inne komisje (dorazne).
9. Zadania i kompetencje oraz sktad osobowy i czas dziatania zespotdw i komisji formutuje
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Rada Pedagogiczna w zaleznosci od zaistniatych potrzeb i sytuacji.
10. Komisje, ktérej zadaniem jest przygotowanie materiatéw lub analiza okreslonego
problemu szkolnego, moze powotac Dyrektor Studium z wiasnej inicjatywy.
11. Komisja lub zespét sktada na zebraniu plenarnym sprawozdanie z wynikdw swojej pracy,
formutuje opinie lub wnioski do zatwierdzenia przez Rade.
12. Pracg zespotu lub komisji kieruje jej Przewodniczacy powotany przez Rade lub komisje na
whniosek Przewodniczgcego Rady.
13. Do Przewodniczgcego komisji stosuje sie odpowiednio przepisy Regulaminu dotyczgce
Przewodniczacego.

§6
Zebrania Rady

1. Rada pracuje w oparciu o zaproponowany przez Dyrektora i zatwierdzony przez siebie
roczny plan (harmonogram) swojej pracy.

2. Rada obraduje na zebraniach plenarnych lub w powotanych przez siebie komisjach
i zespotach.

3. Plenarne zebrania Rady s3g organizowane przed rozpoczeciem roku szkolnego,
w kazdym okresie (semestrze) w zwigzku z zatwierdzeniem wynikéow klasyfikacji
i promowania ucznidw, po zakonczeniu rocznych zajeé¢ szkolnych oraz w miare
biezacych potrzeb.

4. Zebrania Rady zwotywane s3g przez jej Przewodniczgcego i mogg by¢ organizowane
z jego inicjatywy oraz na wniosek organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny, organu
prowadzgcego Studium, a takze pisemny wniosek co najmniej 1/3 cztonkéw Rady
wskazujgcy sprawy wymagajace jej zwotania.

5. O zebraniu Rady jej cztonkowie powiadamiani sg pisemnie, zarzgdzeniem Ilub
zawiadomieniem zawierajgcym termin zebrania — ze wskazaniem daty i godziny
rozpoczecia, miejsca i porzgdku obrad, przedstawionym w ,Ksiedze Zarzadzen”, na
tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim, lub wiadomosci e-mail co najmniej na 7 dni
przed jej terminem.

6. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 5, kieruje sie rowniez do wymienionych w ust.
4 podmiotdw wystepujacych o zorganizowanie zebrania Rady.

7. W sytuacjach nadzwyczajnych mozliwe jest zwotanie posiedzenia Rady w innym trybie
i bez koniecznosci zachowania ww. termindw.

8. W miare mozliwosci zebrania Rady Pedagogicznej organizowane sg w czasie
pozalekcyjnym.

9. W zebraniach Rady mogg bra¢ udziat, po uprzednim powiadomieniu dyrektora,
pracownicy organu, ktéremu powierzono sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad
Studium oraz organu prowadzgcego Studium.

10. Za zgodg lub na wniosek Rady Pedagogicznej w jej zebraniach mogg takze bra¢ udziat
z gtosem doradczym osoby zaproszone przez jej Przewodniczgcego. Mogg to by¢ np.:
1) pracownicy administracyjni i obstugi Studium;

2) przedstawiciele Samorzadu Stuchaczy;
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Nowns

3) przedstawiciele organizacji i stowarzyszen spotecznych, oswiatowych czy
pedagogicznych.

11. Rada Pedagogiczna moze ograniczy¢ udziat zaproszonych gosci na swoje posiedzenie
do wskazanych punktéw obrad.

12. Posiedzenie Rady Pedagogicznej otwiera i obrady prowadzi Przewodniczacy.

13. Po otwarciu obrad Rady Pedagogicznej Przewodniczgcy stwierdza na podstawie listy
obecnosci prawomocnos¢ obrad, a w przypadku braku quorum zamyka obrady —
wyznacza nowy termin zebrania.

14. Po stwierdzeniu prawomocnos$ci obrad Przewodniczacy przedstawia do zatwierdzenia
projekt porzadku obrad.

15. Cztonkowie Rady Pedagogicznej majg prawo zgtaszaé swoje propozycje do porzadku
obrad.

16. Rada zatwierdza porzadek zebrania.

17. Przewodniczacy prowadzi obrady wedtug uchwalonego porzadku, przy czym
w uzasadnionych przypadkach moze dokonywa¢ zmian w kolejnosci realizacji
poszczegdlnych jego punktow.

18. W trakcie obrad nastgpi¢ moze wybér komisji lub zespotéw pomocniczych (komisja
skrutacyjna, komisja uchwat i wnioskow itp.).

19. Podczas dyskusji zwigzanej z omawianiem projektéw decyzji, stanowisk i opinii
Przewodniczgcy udziela gtosu wedtug kolejnosci zgtoszen, a w uzasadnionych
przypadkach moze udzielié¢ gtosu poza kolejnoscia.

20. Whnioski formalne zgtaszane przez cztonkéw Rady poddawane sg pod jej gtosowanie.

§7
Tryb podejmowania uchwat przez Rade

Obrady Rady Pedagogicznej sg prawomocne do podejmowania uchwat w obecnosci, co
najmniej potowy jej cztonkdéw, a w przypadku nieparzystej ich liczby - frekwencji cztonkdéw
Rady nie mniejszej od pierwszej liczby catkowitej po % petnego sktadu Rady.

W gltosowaniu dotyczacym przyjecia przez Rade uchwaty biorg udziat jedynie jej
cztfonkowie.

Uchwaty Rady sg podejmowane zwyktg wiekszoscig gtosow. Zwykta wiekszos¢ gtosow jest
to taka liczba gtosow ,za”, ktéra przewyzisza, co najmniej o jeden gtos liczbe gtoséw
»przeciw”; pomija sie gtosy ,, wstrzymujace sie”, majgce znaczenie wytacznie dla ustalenia
zachowania quorum.

Uchwaty sg podejmowane, z zastrzezeniem ust. 7 i ust. 8 w glosowaniu jawnym.
Gtosowanie jawne przeprowadza Przewodniczacy Rady lub osoba prowadzgca jej zebranie.
W gtosowaniu jawnym cztonkowie Rady gtosujg przez podniesienie reki.

W gtosowaniu tajnym podejmowane sg uchwaty w sprawie obsadzenia stanowisk
kierowniczych w szkole oraz delegowania przedstawicieli Rady do innych organdw.
Gtosowanie tajne przeprowadza sie takze w innej sprawie, na wniosek cztonka Rady,
przyjety w gtosowaniu jawnym.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Gtosowanie tajne przeprowadza 3—osobowa komisja skrutacyjna, wybierana sposréd
cztonkéw Rady uczestniczgcych w zebraniu.

W przypadku gtosowan dotyczacych wyboru cztonkéw Rady do innych organdéw, dla
zachowania waznosci gtosu kazdemu gtosujgcemu przystuguje mozliwosé pozostawienia
tylu nieskreslonych nazwisk na karcie do gtosowania, z ilu mandatéw sktada sie organ, do
ktorego przeprowadzane sg wybory.

Wybrane zostajg te osoby, ktére uzyskaty najwiekszg liczbe gtoséw, a w przypadku braku
rozstrzygniecia zarzadza sie ponowne gfosowanie.

Przepisy ust. od 1 do 11 stosuje sie odpowiednio do posiedzen komisji i zespotéw Rady.
Dla przeprowadzenia analizy zgtaszanych w czasie obrad Rady wnioskéw i sformutowania
na ich podstawie projektu uchwaty moze zosta¢ powotana komisja uchwat i wnioskéw.
Projekt uchwaty przygotowuje i przedstawia Radzie Przewodniczacy Rady, upowazniony
przez niego cztonek Rady lub Przewodniczacy komisji uchwat i wnioskow.

Fakt przyjecia przez Rade uchwaty dokumentuje sie w protokotach jej zebran poprzez
podanie numeru uchwaty i sprawy, w jakiej zostata ona przyjeta, a tres¢ samej uchwaty
przedstawia sie w formie odrebnego dokumentu.

Integralng cze$¢ uchwaty w sprawie wniosku o odwotanie ze stanowiska kierowniczego
stanowi uzasadnienie jej podjecia.

Uktad tresci dokumentu, o ktédrych mowa w punkcie 15 (uchwaty Rady) opisany jest
w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Dyrektor Szkoty wstrzymuje wykonanie uchwaty podjetej niezgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

O wstrzymaniu wykonania uchwaty Dyrektor niezwtocznie zawiadamia organ prowadzgcy
studium oraz organ sprawujgcy nadzér pedagogiczny. Organ sprawujacy nadzér
pedagogiczny w porozumieniu z organem prowadzgcym uchyla uchwate w razie
stwierdzenia jej niezgodnosci z przepisami prawa. Rozstrzygniecie organu sprawujgcego
nadzér pedagogiczny jest ostateczne.

Uchwaty Rady obowigzujg Przewodniczgcego, wszystkich jej cztonkéw, pracownikéw
Studium i stuchaczy.

§8
Dokumentowanie pracy Rady

1. Podstawowym dokumentem dziatalnosci Rady jest ,Ksiega Protokotéw Rady
Pedagogicznej Policealnego Studium Animatoréw Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu.

2. Posiedzenia Rady sg protokotowane przez osoby wskazane przez Przewodniczgcego.

3. Protokolant (sekretarz Rady) sporzgdza w terminie 14 dni od daty zebrania jego
protokot.

4. Zasady sporzadzania protokotéw oraz prowadzenia ich ksiegi opisane sg w zatgczniku
nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Najistotniejsze ustalenia z zebran komisji Rady przedstawiane sg w czasie obrad
plenarnych Rady i opisywane w protokotach.

6. Komisje mogg tez zadecydowad o prowadzeniu odrebnej dokumentacji swojej pracy.
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7. Cztonkowie Rady mogga po napisaniu protokotu zapoznac sie z jego trescig i w ciggu 14
dni zgtosi¢ Przewodniczgcemu pisemnie lub na najblizszym posiedzeniu ustnie
ewentualne poprawki lub uzupetnienia do jego tresci.

8. Rada na nastepnym zebraniu decyduje w drodze jawnego gtosowania o wprowadzeniu
zgtoszonych poprawek do protokotu w tzw. Protokole rozbieznosci, dotaczanym do
protokotu kolejnej Rady.

9. Cztonkowie nieobecni na posiedzeniu majg obowigzek zapoznac sie z protokotem tego
posiedzenia.

10. Kazdy cztonek Rady ma prawo zgtosi¢ do protokotu w kazdej sprawie swoje odrebne
zdanie.

11. Protokoty i ich ksiegi przechowuje sie w sekretariacie Studium i nie mozna ich wynosic¢
poza teren Szkoty.

12. Protokoty i ich ksiegi udostepniane sg miedzy innymi zatrudnionym nauczycielom,
upowaznionym przedstawicielom organu prowadzacego Studium oraz organu
sprawujgcego nadzor pedagogiczny nad Studium. Decyzja o udostepnianiu ksiegi
protokotow nalezy do kompetencji Dyrektora.

13. Kserowanie fragmentéw protokotu moze odbywal sie wytgcznie za zgoda i w
obecnosci Dyrektora.

§9
Zmiany Regulaminu i przepisy koricowe

. Zmiana (nowelizacja) Regulaminu odbywa sie w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego
uchwalenia.

. Nowelizacja moze polega¢ na uchyleniu, zmianie lub uzupetnianiu dotychczasowych
przepisow.

. Po nowelizacji Przewodniczacy opracowuje i udostepnia Radzie jednolity tekst Regulaminu.

Zatwierdzono Uchwatqg nr.... /2018/2019

Rady Pedagogicznej
Policealnego Studium Animatorow Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu
Z2dNiQ e 2019 r

Przewodniczgcy Rady Pedagogicznej
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Zatqcznik nr 1

do Regulaminu Rady Pedagogicznej

Policealnego Studium Animatorow Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu
przyjetego uchwatq nr .... //2017/2018

SCHEMAT,
wedtug ktorego nalezy formutowac uchwaty
Rady Pedagogicznej Policealnego Studium Animatoréw Kultury ,,SKiBA” we
Wroctawiu

1. Nagtéwek:

Uchwata Nr ........ //20.../20...
Rady Pedagogicznej Policealnego Studium Animatoréow Kultury ,,SKiBA” we
Wroctawiu

VA o] - 1 (N .

Uchwaty numeruje sie cyframi arabskimi, przy czym nowa numeracja zaczyna sie od
tradycyjnie zwotywanego w koricu sierpnia zebrania Rady poswieconego zagadnieniom
dotyczacym najblizszego roku szkolnego, (cho¢ formalnie zebranie odbywa sie w
koriczagcym sie roku szkolnym, to w tym przypadku wpisujemy nowy rok szkolny) (Nr /

rok szkolny).

2. Podstawa prawna:
Na podstawie art. ..., par. ... ust. .... /ustawy ... / rozporzadzenia ....................
/§ ... Statutu ........ itp. Rada Pedagogiczna Policealnego Studium Animatoréw Kultury

,SKiBA” we Wroctawiu uchwala, co nastepuje:

3. Tre$¢ uchwaty:
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Ew: Wykonanie uchwaty powierza sie dyrektorowi szkoty.
§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem ..../ podjecia.

4. Pieczec i podpis Przewodniczacego Rady Pedagogicznej:

Przewodniczacy Rady
Pedagogicznej:

( podpis + pieczec)

5. Informacja o glosowaniu:

Uchwata zostata przyjeta iloscig gtosow:

1. Za: ........

2. Przeciw: ...........

3. Wstrzymato sie: ........

4. Cztonkdéw Rady Pedagogicznej ogétem: ......
5. Obecnych: .......
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Zatqcznik nr 2

do Regulaminu Rady Pedagogicznej

Policealnego Studium Animatorow Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu
przyjetego uchwatq nr 9 //2017/2018

Z dnia 8 lutego 2018 r.

INSTRUKCJA PISANIA PROTOKOtOW

zebran Rady Pedagogicznej
Policealnego Studium Animatorow Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu

1. Prace Rady Pedagogicznej — zwtaszcza przebieg posiedzen dokumentuje jeden z
cztonkéw Rady zwany ,,protokolantem”.

2. W terminie 14 dni od daty posiedzenia Rady Pedagogicznej sporzadza sie protokét,
spisujgc go w wersji komputerowej

3. Wydruki protokotéw sporzadza sie jednostronnie.

4. Ww. sporzadza sie zgodnie z ponizszymi zasadami:

a) Tytut (nazwe rady) np.:

Protokat zebrania Rady Pedagogicznej
Policealnego Studium Animatorow Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu
zdnia ...cceevuneeee .

b) informacje o ilosci obecnych cztonkéw i wymaganym quorum np.:

W posiedzeniu brato udziat .... cztonkdédw Rady Pedagogicznej wedtug listy

obecnosci stanowigcej zatacznik do niniejszego protokotu. Ustalono, ze quorum do
podejmowania prawomocnych decyzji, wynoszace .... cztonkdw, zostato
przekroczone. Obradom przewodniczyt(a) .....cceevveveeveccvevrvennenee. . Przebieg

obrad protokotowat(a) .....cccceeeevereiienenns .

c) Porzadek obrad: np:
1. Otwarcie zebrania.
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d) Tres¢: np:

Ad. 1. Przewodniczacy(a) Rady Pedagogicznej ........po przywitaniu wszystkich obecnych
nauczycieli stwierdzit(a) brak zastrzezen wniesionych na pismie

do poprzedniego protokotu, w zwigzku z czym poprosit(a) wszystkich o zatwierdzenie
poprzedniego protokotu przez gtosowanie. Przewodniczacy(a) zaproponowat(a)
porzadek obrad, ktéry Rada zaakceptowata. Itd.

e) w protokole dopuszcza sie umieszczanie tabel (wykazow, zestawien
statystycznych, itp.),

f) kazdg drukowang strone protokotu numeruje sie (od dotu do prawej),

g) w tzw. nagtéwku na kazdej drukowanej stronie znajduje sie zapis:

Protokot zebrania Rady Pedagogicznej Policealnego Studium Animatoréw Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu z dnia

h) w tzw. stopce na kazdej stronie znajduje sie zapis:
Pieczec szkoty Czytelny podpis protokolanta

i) na koncu protokotu zamieszcza sie zapis:

Protokét zawiera ......... stron.
Protokot zawiera...... zatacznikow
Protokotowat: Przewodniczacy Rady:
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5. Przy pisaniu protokotfu nalezy uwzglednia¢ ponizsze wskazéwki:

a) ustalenia formalne — np.: obecnos¢ zaproszonych Gosci w osobach ........ .

b) przebieg obrad:

- przyjeto nastepujgcy porzadek obrad (odnotowac na czyj wniosek i o jaki
punkt rozszerzono lub zmniejszono porzadek obrad ),

- zapis tresci obrad i przyjetych rozstrzygniec jak wnioski, uchwaty i oceny,

- odnotowanie przebiegu zebrania wedtug punktow porzadku obrad np.: Ad.1
...... ; Ad.2 .......; itd., @ po wyczerpaniu porzadku obrad ewentualne tzw.
,wolne wnioski”,

- zapis koncowy (np.: ,,na tym Przewodniczacy(a) obrad zakonczyt(a)
zebranie.

6. W zapisie tresci mozna zastosowacé protokotowanie uproszczone. Oznacza to, ze nie

notuje sie szczegdtowego przebiegu dyskus;ji, a jedynie ustalenia wynikte z tej dyskusji.

7. Na zyczenie uczestnika obrad jego gtos w dyskusji bedzie zaprotokotowany.

8. Stosuje sie okreslone pojecia prawne, przez ktére rozumie sie:

a)

b)

f)

g)

Uchwata - akt woli rady pedagogicznej (organu) wynikajacy z nadanych jej

do tego uprawnien kompetencyjnych w celu wykonania w niej (uchwale)
zawartych postanowien.

Decyzja (rozstrzygniecie) postanowienie - orzeczenie, ktére rozstrzyga

sprawe, co do jej istoty w catosci lub w czesci, albo w inny sposdb koriczy sprawe.
Oswiadczenie - wypowiedz, ktéra jest wyrazem poglagdow oraz cos stwierdza w
konkretnej sprawie czy tez problemie, a prezentujacy je nie ma uprawnien
decyzyjnych.

Zarzadzenie - decyzja, ktoéra rozstrzyga sprawe, co do trybu postepowania i
zachowania sie w danej sprawie

Opinia - ocena kogos lub czego$ w zakresie okreslonym we wniosku,

sprawie.

Za zgodgq - podejmujacy decyzje musi mie¢ zgode organu czy tez osoby
wskazanej w przepisie, itp.

Na wniosek - gwarantuje prawo inicjatywy tylko organowi (osobie)

wskazanej w przepisie, pismie itp.
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h) Wniosek formalny (proceduralny) - wniosek dotyczacy porzadku posiedzenia
rady, zmiany kolejnosci lub przesuniecia punktu porzadku
dziennego oraz zwigzany jest np.: z gtosowaniem (jak gtosowa¢, forma
i sposdb), z udzielaniem gtosu i czasu wystgpienia, z ograniczeniem 0sdb
wystepujacych, z zamknieciem dyskus;ji.

i) Aklamacja — ogdlna (jednomysina) zgoda w zakresie spraw (wnioskéw)
formalnych.

9. W protokole stosuje sie zwroty:
a) po dyskusji ustalono, ze ...,
b) po dyskusji, w ktorej zabrato gtos ... oséb, ustalono, ze ...,
c) po dyskusji, w ktérej gtos zabrali ... ustalono, ze ...,

d) po czym na podstawie gtosowania jawnego, ustalono, ze ... ........ , wyniki
gtosowania: gtosow ,,za” ...... , gtoséw ,,przeciw” ........, ......... 0sOb wstrzymato sie
od gtosu,

10. Protokolant ma prawo przerwania dyskusji i ustalenia ostatecznego sformutowania
zapisu.

11. Protokdt posiedzenia Rady wraz z listg obecnosci jej cztonkdw podpisuje
Przewodniczacy obrad i protokolant.

12. Podstawowym dokumentem dziatalnosci Rady staje sie ksigzka protokotdéw, ktéra
tworzy sie po zakonczeniu roku szkolnego wg okreslonych zasad:

- strona tytutowa — opieczetowana i podpisang przez dyrektora oraz

zawierajgca klauzule , Ksiega zawiera .... stron i obejmuje okres pracy Rady
Pedagogicznej Policealnego Studium Animatoréw Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu w
roku szkolnym 20 .. /20 .. (od dnia ........ do dnia ........ )”,

- spis uchwat za dany rok szkolny,

- uchwaty w danym roku szkolnym wraz z zatacznikami typu zestawienia ocen

itp. (z pominieciem obszernych zatgcznikdéw typu: statut, regulaminy,

programy, plany pracy itp., ktore sg dostepne w innej dokumentacji),

- protokoty wraz z listami obecnosci, ew. protokoty rozbieznosci,
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13. Dla zwiekszenia czytelnosci ksiegi protokotdw oraz zapobiezenia ewentualnym
fatszerstwom oprdcz opisanej wyzej numeracji stron kazdego z protokotéw wprowadza
sie dodatkowo reczng numeracje kart catej ksiegi, umieszczajac kolejne numery na ich
srodku, u gory kazdej drukowanej strony.

14. Ksiege przekazuje sie do zszycia (bindowania i przesznurowania z zatozeniem
opieczetowanych plomb) w sposdb trwaty na koniec kazdego roku szkolnego.

15. Ksiega podlega archiwizacji zgodnie z przepisami odrebnymi.

Regulamin zostat zatwierdzony przez Rade Pedagogiczng dnia 21.11.2018

Zatwierdzam do realizacji

Michat Kott — dyrektor
Policealnego Studium Animatoréow
Kultury ,,SKiBA” we Wroctawiu
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