Regulamin
Rady Pedagogicznej

VII LO im. J Slowackiego
w Warszawie

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U.

nr 256 z 2004 r, poz. 2572 z pdzn. zm.) Rada Pedagogiczna VII LO im. J. Stowackiego

w Warszawie uchwala nastepujacy regulamin pracy:

Postanowienia ogolne

§1

. Rada pedagogiczna, zwana dalej rada, przyjmuje za wlasne wszystkie postanowienia
dotyczace zadan 1 kompetencji oraz zasad funkcjonowania rady okreslone
w obowigzujacych szkole ustawach i rozporzadzeniach.

. Regulamin okres$la zasady i1 procedury przygotowania i prowadzenia obrad, zasady
glosowania i podejmowania uchwal oraz sposdb protokotowania uchwat i sposob
protokotowania posiedzen rady.

Przygotowanie posiedzen rady

§2

Posiedzenia rady przygotowuje przewodniczacy rady, zwany dalej przewodniczacym,
badz upowazniony przez niego nauczyciel.
Przygotowanie posiedzenia obejmuje:

a) ustalenie porzadku posiedzenia,

b) ustalenie czasu i miejsca posiedzenia,

C) przygotowanie potrzebnych materiatow,

d) przekazanie przez dyrektora protokolantowi pliku z porzadkiem zebrania oraz

z ewentualnymi danymi opracowanymi przez odpowiednie komisje.

. Posiedzenie zwoluje przewodniczacy badZz upowazniony przez niego nauczyciel
peligcy w VII LO im. J. Stowackiego funkcj¢ kierownicza.
O terminie, miejscu i porzadku posiedzenia powiadamia si¢ nauczycieli najpdzniej
na7 dni przed terminem posiedzenia przez wywieszenie informacji na tablicy
ogloszen w pokoju nauczycielskim. Sekretarz szkoly lub referent powiadamia osoby
nieobecne w pracy. W miar¢ mozliwosci terminarz zebran Rady Pedagogicznej jest
opracowywany na poczatku roku szkolnego i umieszczany na stronie internetowej
szkoty.
O terminie, miejscu i porzadku posiedzenia rad klasyfikacyjnych powiadamia si¢
nauczycieli nie pdzniej niz miesigc przed terminem posiedzenia.
. Nauczyciel zglasza nieobecno$¢ na posiedzeniu rady u przewodniczacego.
Przewodniczacy zaznacza na liScie obecnosci uwage o usprawiedliwieniu badz
nieusprawiedliwieniu nieobecnosci nauczyciela na posiedzeniu rady.
Nauczyciele lub zespoly nauczycieli moga wnie$¢ propozycje zmiany porzadku
posiedzenia, przedstawiajac ja na piSmie przewodniczagcemu wraz z potrzebnymi
materialami.



§3

1. Materiaty potrzebne na posiedzenie rady przygotowuja zespoty rady, zgodnie
z zaleceniem przewodniczacego.

2. Na 7 dni przed radg klasyfikacyjng nalezy wystawi¢ oceny klasyfikacyjne (Srodroczne
badZz roczne) i wprowadzi¢ je do dziennika elektronicznego. Dotyczy to kazdego
nauczyciela.

3. Wychowawcy klas przygotowuja sprawozdania potrzebne na rade klasyfikacyjng
I przedstawiaja je na zebraniu rady. Na 5 dni przed zebraniem informacje o wynikach
klasyfikacji wychowawcy przekazuja komisji uchwat i wnioskéw, ktora przygotowuje
projekt uchwaty w sprawie klasyfikacji uczniow.

4. Komisja uchwat i wnioskow opracowuje materialty przedstawione przez
wychowawcoéw 1 przygotowuje stosowne dokumenty do uchwalenia na radzie
klasyfikacyjnej

5. Komisja wywiesza przygotowane dokumenty (projekty uchwal, wykaz uczniéw do
egzaminoéw klasyfikacyjnych, wykaz uczniow do wyrdznien i inne) do wiadomosci
nauczycieli na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim na 4 dni przed rada
klasyfikacyjna.

6. Nauczyciele moga zglosi¢ swoje uwagi do projektow do 3 dnia przed rada
klasyfikacyjng. Uwagi zgtasza¢ nalezy do przewodniczacego rady na pismie.

7. Przewodniczacy rady pedagogicznej przygotowuje sprawozdanie z klasyfikacji
W oparciu o przedstawione zestawienia i projekty uchwat.

8. Przewodniczacy rady pedagogicznej przekazuje protokolantowi porzadek obrad oraz
zestaw uchwat 1 wnioskéw w formie elektronicznej do zalaczenia do protokotu.

Zasady i procedury obradowania

§4

1. Rada obraduje na posiedzeniach 1 rozstrzyga w drodze uchwal wszystkie sprawy,
ktoére leza w jej kompetencjach stanowigcych, kontrolnych i opiniujacych.
2. Rada moze przyja¢ stanowisko lub apel.

§5

Rada odbywa posiedzenia w miar¢ potrzeby, jednak nie rzadziej niz raz na dwa miesigce.
Roczny harmonogram prac rady stanowi zatacznik do regulaminu.

§6

1. Przewodniczacy moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek nauczyciela, zaprosi¢
na rozpatrzenie odpowiedniego punktu porzadku posiedzenia rady:
1) przedstawicieli rady szkoty, rady rodzicow lub samorzadu uczniowskiego,
2) przedstawicieli organu sprawujacego nadzér pedagogiczny i/lub organu
prowadzacego,
3) inne osoby.
2. Zaproszone osoby maja prawo zabrania glosu, jako glos doradczy, w sprawach
do rozpatrzenia ktorych zostaty zaproszone.
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Osoby uczestniczagce w obradach niejawnych zobowigzane s3 do zachowania
W tajemnicy informacji, ktore uzyskaty w trakcie posiedzenia.

§7

Posiedzenie otwiera, prowadzi i zamyka przewodniczacy lub osoba wskazana przez
niego do zastepstwa.

Przewodniczacy czuwa nad sprawnym przebiegiem i porzadkiem posiedzenia — jego
decyzje w tym zakresie sg ostateczne.

Po stwierdzeniu prawomocnosci posiedzenia (quorum) przewodniczacy przedstawia
projekt porzadku posiedzenia.

Cztonek rady moze zglosi¢ wniosek o zmiany w porzadku obrad, przez zgloszenie
nowego lub usunigcie proponowanego punktu z porzadku.

O przyjeciu lub odrzuceniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, decyduje rada.
Przewodniczacy prowadzi obrady zgodnie z ustalonym porzadkiem obrad.
W uzasadnionych przypadkach, jezeli nie sprzeciwi si¢ temu rada, moze z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek nauczyciela zmieni¢ kolejno$¢ poszczegdlnych punktéw
porzadku obrad.

§8

Przedmiotem wystapien na posiedzeniu moga by¢ tylko sprawy objete porzadkiem
posiedzenia.

Rada moze okres§li¢ dopuszczalny czas wystgpien w rozpatrywanym punkcie
porzadku.

Jezeli méwca odbiega od przedmiotu obrad lub znacznie wydluza swoje wystapienie,
przewodniczacy obrad zwraca mu uwage. Po dwukrotnym zwrdceniu uwagi
przewodniczacy obrad moze odebra¢ mowcey glos. Moweca, ktéremu odebrano glos,
ma prawo odwotaé si¢ do rady, ktéra rozstrzyga te sprawe¢ w sposob przewidziany
dla wnioskow formalnych.

§9

Przewodniczacy moze udzieli¢ glosu w sprawie, jezeli konieczno$¢ zabrania glosu
wigze si¢ bezposrednio z gtosem przedmowcy (ad vocem).

Poza kolejnoscig przewidziang porzadkiem obrad udziela si¢ glosu w sprawie
zgloszenia wniosku formalnego odnosnie: stwierdzenia quorum, ograniczenia czasu
wystagpien w dyskusji, zarzadzenia przerwy, zamknigcia listy méwcoOw, zmiany
porzadku obrad, glosowania bez dyskusji, reasumpcji glosowania, ponownego
przeliczenia glosow, sprecyzowania wniosku poddanego pod glosowanie,
przestrzegania zasad prowadzenia obrad.

Rada rozstrzyga o wniosku formalnym niezwlocznie po jego zgloszeniu,
po wystuchaniu wnioskodawcy oraz ewentualnie jednego przeciwnika wniosku.

Glosowania
§10

Glosowania na posiedzeniu rady sg jawne i odbywaja si¢ przez podniesienie reki.
Gtosowanie przeprowadza przewodniczacy.
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Glosowanie tajne, w sprawach osobowych, przeprowadza wybrana przez rade
trzyosobowa komisja skrutacyjna. Komisja jest odpowiedzialna za stworzenie
warunkow do tajnosci glosowania.

Wynik glosowania jawnego lub tajnego oblicza si¢ w stosunku do waznie oddanych
glosow (suma glosoéw ,,za”, ,,przeciw” oraz ,,wstrzymujacych si¢”). Quorum wylicza
si¢ na podstawie liczby obecnych w czasie gtosowania.

Wyniki glosowania odnotowuje si¢ w protokole.

§11

Kolejnos¢ glosowania wnioskow dotyczacych projektu uchwaty jest nastepujaca:
a) glosowanie wniosku o odrzucenie projektu uchwaty;
b) glosowanie wniosku o odestanie projektu uchwaly z wytycznymi do
projektodawcy;
c) w pierwsze] kolejnosci te poprawki, ktorych przyjecie badz odrzucenie
rozstrzyga o zasadno$ci gtosowania innych poprawek, a nastepnie pozostate;
d) poprawki w kolejnosci od najdalej idacych.
Glosowanie nad catoscig projektu uchwaty maze zosta¢ odroczone na czas potrzebny
do stwierdzenia, czy wskutek proponowanych przez projektodawce lub zgtoszonych w
trakcie zebrania poprawek nie zachodza sprzecznosci migdzy poszczegdlnymi
sformutowaniami projektu i czy poprawki sg zgodne z przepisami prawa. Gtosowanie
powinno si¢ odby¢ na tym samym posiedzeniu rady.
O odroczeniu decyduje przewodniczacy.
Po glosowaniu cztonek rady moze zglosi¢ swoje odrgbne zdanie (votum separatum)
wobec podjetej uchwatly, wnoszac je dodatkowo na piSmie do protokotu.

Uchwaly i protokot
§12

Uchwatom rady nadaje si¢ forme¢ odrebnych dokumentow.

Podjete uchwaty opatruje si¢ datg 1 numerem, na ktory sktadajg si¢: cyfry arabskie
kolejnego numeru uchwaty od poczatku roku szkolnego tamane przez po dwie ostatnie
cyfry arabskie roku szkolnego podjecia uchwaty. Nastgpnie poda¢ nalezy podstawe
prawng upowazniajacg rade do podjecia uchwaty.

Uchwate podpisuje przewodniczacy.

Uchwaty przechowuje si¢ w Ksiedze Protokolow w sekretariacie szkoty.

§13

Osoba wyznaczona przez przewodniczacego sporzadza protokdt z posiedzenia rady,
ktory stanowi jedyna formalng dokumentacje przebiegu posiedzenia. Dla
prawidlowego sporzadzenia protokotu nauczyciel moze wykorzysta¢ dzwigkowy zapis
przebiegu obrad. Po przyjeciu protokotu zapis dzwickowy ulega likwidacji.

W protokole odnotowuje si¢ stwierdzenie prawomocnosci posiedzenia (quorum
i prawidlowo$¢ zwotania), porzadek oraz przebieg obrad, w tym: glowne tezy
wystapien, podjete uchwaty i wyniki glosowan.

Protokot sporzadza si¢ przejrzyscie, pismem komputerowym. Wydruk protokotu
umieszcza si¢ w Ksiedze Protokotow.

Zalacznikami do protokolu sg w szczegdlnosci: listy obecno$ci nauczycieli
I zaproszonych gosci, uchwaty rady wraz z zalacznikami, pisemne wystapienia do
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protokotu, o$wiadczenia i inne dokumenty zlozone do przewodniczacego, pisemne
sprawozdania i wnioski.

Za sporzadzenie protokotu odpowiedzialny jest przewodniczacy.

Projekt protokotu udostepnia si¢ do wgladu uczestnikom obrad w sekretariacie szkoty
nie pdzniej niz 7 dni po zakonczeniu posiedzenia w celu ewentualnego zgloszenia
poprawek.

Czlonkowie rady maja prawo do zgloszenia poprawek na pi§mie do protokotu
w terminie do 14 dni od jego sporzadzenia.

Ostateczny tekst protokotu zatwierdza rada przez glosowanie na nastgpnym
posiedzeniu. Rada rozstrzyga o wprowadzeniu do protokotu poprawek zgloszonych
przez uczestnikow posiedzenia.

Protokot musi by¢ podpisany przez protokolanta i przewodniczacego.

Protokot przechowuje si¢ w wersji wydrukowanej, w sekretariacie szkoty.

Kazdy nauczyciel ma prawo wgladu do protokotow, robienia notatek i odpisow.

§14

Regulamin zostal sporzadzony w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden
znajduje si¢ w sekretariacie, drugi w bibliotece.

Traci moc regulamin z dnia 14 listopada 2011 roku.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14 grudnia 2015 roku, z mocg od 14 grudnia
2015 roku.
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OKkreslenie obowiazkow protokolanta

§1
Zasady ogolne

Protokot sporzadza si¢ tak, aby z niego wynikato, kto, kiedy, gdzie i jakich czynnosci dokonat,
kto i w jakim charakterze byt przy tym obecny, co i w jaki sposéb w wyniku tych czynno$ci
ustalono i jakie uwagi zglosity obecne osoby.

Skreslen i poprawek w protokole nalezy tak dokonywac, aby wyrazy skreslone i poprawione
byly czytelne. Skredlenia i poprawki powinny by¢ stwierdzone w protokole przed jego
podpisaniem.

§2

Zawartos¢ protokotu

Protokot z posiedzenia sporzadza protokolant w terminie siedmiu dni od daty posiedzenia

Protokét posiedzenia rady pedagogicznej zawiera:

* numer, dat¢ i miejsce zebrania oraz numery podjetych uchwat - zebrania rady numeruje
si¢ cyframi rzymskimi, a uchwaly arabskimi. Numeracja rozpoczyna si¢ z poczatkiem
roku szkolnego,

= stwierdzenie prawomocno$ci zebrania,

= listg obecnosci z dodatkowa rubryka na podpis potwierdzajacy przyjecie protokotu z
poprzedniego zebrania (jako zatacznik nr 1)

= porzadek obrad,

= przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania rady,

= przebieg zebrania, streszczenie wystapien i dyskusji oraz zgtoszonych wnioskow,

= podpisy przewodniczacego i protokolanta.

Strony protokolu numeruje si¢ kolejno; pierwszy protokédt zaczyna sie¢ od strony 4, nastgpny

np. od str. 23 itd. Pierwsza strona jest tytulowa, za$ druga i trzecia zawiera tabele na rejestr

protokotow i uchwat.

§3

Szczegolowe okreslenie zadan protokolanta

Przed zebraniem rady protokolant otrzyma od prowadzacego zebranie, plik z porzadkiem
zebrania oraz z tre$cig wystapien, oraz odpowiednimi danymi z komisji wnioskow i uchwat,
oraz komisji komputerowej

W trakcie zebrania zadaniem protokolanta jest notowanie krotkich wypowiedzi, wnioskow,
wynikoéw glosowan itp. informacji potrzebnych do protokotu.

Po zebraniu wszystkie materialy nalezy uporzadkowac a caty protokot wydrukowaé

Protokot podpisuje protokolant i dyrektor

Protokét powinien by¢ gotowy po 7 dniach i nastepnie jest do wgladu dla nauczycieli

Na nastepnym zebraniu, po jego przyjeciu, protokolant i dyrektor parafuje wszystkie strony
protokotu

Wydrukowane protokoty przechowywane sa w teczce u dyrektora. Na koniec roku s3 one
oprawiane i tworzg ksigge protokotow z danego roku szkolnego.



