Załącznik Nr 1

do Statutu Szkoły Podstawowej im. Księdza Józefa Tischnera w Trzemeśni.


REGULAMIN DZIAŁALNOŚCI

RADY PEDAGOGICZNEJ

SZKOŁY PODSTAWOWEJ
w TRZEMEŚNI
PODSTAWA PRAWNA

art. 73 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2020 poz. 910 tekst jednolity z dnia 22.05.2020 z późniejszymi zmianami)

1. Rada pedagogiczna jest kolegialnym organem placówki realizującym zadania wynikające ze statutu szkoły i innych regulaminów wewnętrznych.

2. Na swoich plenarnych i nadzwyczajnych zebraniach rada pedagogiczna w formie uchwał zatwierdza, opiniuje i wnioskuje w sprawach związanych z działalnością dydaktyczną, wychowawczą, opiekuńczą i organizacyjną gimnazjum.

1. W skład rady pedagogicznej wchodzą:

1/ Nauczyciele pełnozatrudnieni i niepełnozatrudnieni;
2/ Dyrektor szkoły jako przewodniczący rady pedagogicznej.
2. W zebraniach rady uczestniczą wszyscy nauczyciele. Nieobecność należy usprawiedliwić w ciągu trzech dni od terminu zebrania.

3. W zebraniach rady lub w określonych punktach porządku spotkania mogą uczestniczyć z głosem doradczym osoby zaproszone przez przewodniczącego za zgodą lub na wniosek rady pedagogicznej

4. Szkoleniowe posiedzenia rady mogą być organizowane w zespołach lub komisjach przedmiotowych oraz wspólnie z radami innych szkół i placówek oświatowych.

Do kompetencji stanowiących rady pedagogicznej należy:

5. Zatwierdzanie planów pracy szkoły po zaopiniowaniu przez radę rodziców;

6. Podejmowanie uchwał w sprawie wyników klasyfikacji i promocji uczniów w tym:

1/ Zgody na egzaminy klasyfikacyjne z powodu nieusprawiedliwionej nieobecności na zajęciach;
2/ Promowania do klasy programowo wyższej ucznia, który nie zdał egzaminu poprawkowego z jednych obowiązkowych zajęć edukacyjnych;
3/ Postanowienie o ukończeniu szkoły przez ucznia z niepełnosprawnością umysłową w stopniu umiarkowanym na zakończenie klasy programowa najwyższej, uwzględniając specyfikę kształcenia tego ucznia w porozumieniu z rodzicami - prawnymi opiekunami;

7. Podejmowanie uchwał w sprawie eksperymentów pedagogicznych w szkole, po zaopiniowaniu ich projektów przez radę rodziców.
8. Ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoły.
9. Ustalenie sposobu wykorzystania wyników nadzoru pedagogicznego, w tym sprawowanego nad szkołą przez organ sprawujący nadzór pedagogiczny, w celu doskonalenia pracy szkoły.
10. Uchwala w porozumieniu z radą rodziców program wychowawczo - profilaktyczny szkoły obejmującego wszystkie treści i działania o charakterze wychowawczym, profilaktycznym skierowane do uczniów, rodziców i nauczycieli.
11. Podejmuje uchwałę w sprawie skreślenia ucznia z listy uczniów, któremu wygasł obowiązek szkolny.
12. Ustalanie regulamin swojej działalności.
13. Delegowanie ze swego grona dwóch przedstawicieli do komisji konkursowej wyłaniającej kandydata na stanowisko dyrektora szkoły.
14. Wskazywanie dla uczniów dotychczasowego gimnazjum sposobu lub sposobów dostosowania warunków przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego do potrzeb i możliwości uczniów, posiadających orzeczenie lub opinie poradni o dostosowaniu warunków przeprowadzania egzaminu gimnazjalnego do końca roku szkolnego 2018/2019.
15. Wskazywanie sposobu lub sposobów dostosowania warunków przeprowadzania egzaminu ósmoklasisty do potrzeb i możliwości uczniów, posiadających orzeczenie lub opinie poradni o dostosowaniu warunków przeprowadzania egzaminu ósmoklasisty.
16. Podejmuje uchwałę o wyborze przedstawiciela rady pedagogicznej do zespołu rozpatrującego odwołanie nauczyciela od oceny pracy.
Rada pedagogiczna opiniuje w szczególności:

17. Organizację pracy szkoły, w tym tygodniowy rozkład zajęć lekcyjnych i pozalekcyjnych.
18. Projekt planu finansowego szkoły.
19. Wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród i innych wyróżnień.
20. Propozycje dyrektora w sprawach przydziału nauczycielom stałych prac i zajęć w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych.
21. Propozycję dyrektora szkoły uzgodnioną z organem prowadzącym i zaopiniowaną przez radę rodziców, wskazującą formy realizacji dwóch godzin obowiązkowych zajęć wychowania fizycznego.
22. Opiniowanie powierzenie stanowiska dyrektora szkoły, gdy konkurs nie wyłonił kandydata albo do konkursu nikt się nie zgłosił.
23. Kandydata na stanowisko wicedyrektora.

24. Rada pedagogiczna może wystąpić z wnioskiem o odwołanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora lub innego stanowiska kierowniczego w szkole.
25. W przypadku określonym w ust. 1, organ uprawniony do odwołania jest obowiązany przeprowadzić postępowanie wyjaśniające i powiadomić o jego wyniku radę pedagogiczną w ciągu 14 dni od otrzymania wniosku.

Rada pedagogiczna przygotowuje projekt i uchwalenia statut szkoły albo jego zmiany.

Przewodniczącym rady jest dyrektor szkoły, który jest zobowiązany do:

26. Realizowania uchwał rady.
27. Tworzenia życzliwej atmosfery i zgodnego współdziałania wszystkich członków rady w podnoszeniu poziomu dydaktycznego, wychowawczego i opiekuńczego gimnazjum.

28. Oddziaływania na postawę nauczyciela, pobudzania go do twórczej pracy i podnoszenia kwalifikacji zawodowej.

29. Dbania o autorytet rady pedagogicznej, ochrony prawa szkolnego i godności nauczyciela. 

30. Zapoznanie rady z obowiązującymi przepisami prawa oświatowego i omawianie trybu i form ich realizacji.

31. Przedstawienia radzi nie rzadziej niż dwa razy w roku szkolnym, ogólnych wniosków wynikających ze sprawowania nadzoru pedagogicznego oraz informacji o działalności szkoły.

32. Wstrzymania wykonania uchwały niezgodnej z przepisami prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwały niezwłocznie powiadamia organ prowadzący gimnazjum oraz organ nadzorujący.

33. Przygotowania zebrania rady pedagogicznej oraz jest odpowiedzialny za powiadomienie wszystkich jej członków o terminie i przewidzianym porządku zebrania zgodnie z niniejszym regulaminem.

Członek rady jest zobowiązany do:

34. Współtworzenia atmosfery życzliwości, koleżeństwa i zgodnego współdziałania wszystkich członków rady.

35. Przestrzegania postanowień prawa szkolnego oraz wewnętrznych zarządzeń dyrektora.

36. Czynnego uczestnictwa we wszystkich posiedzeniach i pracach rady i jej komisjach, do których został powołany oraz w samokształceniu organizowanym przez rade.

37. Realizowania uchwał rady także wtedy, kiedy zgłosiło się do nich sprzeciw.

38. Składania przed radą sprawozdań z wykonania przydzielonych zadań.

39. Przestrzeganie tajemnicy z zamkniętych części obrad rady. 

40. Rada wykonuje swoje zadania zgodnie z rocznym planem pracy szkoły.

41. Rada obraduje na zebraniach plenarnych i w powołanych przez siebie komisjach nadzwyczajnych.

42. Zebrania rady organizuje się w czasie pozalekcyjnym (w dniu, w którym odbywa się plenarne zebranie rady, dyrektor może zarządzić skrócenie lekcji).

43. W szkole mogą być organizowane oddzielne posiedzenia komisji poświęcone określonym problemom.

44. Zebrania plenarne rady pedagogicznej są organizowane przed rozpoczęciem roku szkolnego, w każdym półroczu w związku z zatwierdzeniem wyników klasyfikowania i promowania uczniów, po zakończeniu rocznych zajęć szkolnych oraz w miarę bieżących potrzeb.

45. Zebrania mogą być organizowane na wniosek z inicjatywy dyrektora szkoły, na wniosek organu sprawującego nadzór pedagogiczny, rady szkoły, jeżeli została powołana, organu prowadzącego szkołę alb, co najmniej 1/3 członków rady pedagogicznej.

46. O zebraniu plenarnym i nadzwyczajnym rady, przewodniczący powiadamia jej członków przynajmniej na 3 dni przed terminem odbycia się zebrania.

47. Informacja o terminie i przewidzianym porządku obrad posiedzenia rody winna być obwieszczona w postaci zarządzenia lub komunikatu. 

Zasady i tryb podejmowania prawomocnych uchwał:

48. Uchwały rady pedagogiczne są podejmowane zwykłą większością głosów w obecności, co najmniej połowy jej członków.

49. Wszystkie uchwały i opinie podejmowane w sprawach personalnych są podejmowane w głosowaniach tajnych, chyba że rada uchwali inny tryb.
Organizacja wewnętrzna rady pedagogicznej;

50. Rada powołuje, w zależności od potrzeb stałe i doraźne zespoły i komisje, których działalność może dotyczyć wybranych zagadnień statutowej działalności szkoły i pracy nauczycieli.

51. Pracą zespołu lub komisji kieruje jej przewodniczący, powołany przez radę na wniosek przewodniczącego rady.

52. Komisja lub zespól składa na zebraniu plenarnym sprawozdanie z wyników swojej pracy, formułując opinie, wnioski i rekomendacje do zatwierdzenia przez radę.

53. Nieobecność na posiedzeniach rady:

1/ Członkowie rady usprawiedliwiają swą nieobecność na posiedzeniu jej przewodniczącemu w terminie określonym § 3 ust. 2 niniejszego regulaminu.

2/ Nieusprawiedliwioną nieobecność członka rady na jej posiedzeniu należy traktować jako nieobecność w pracy z wszystkimi tego konsekwencjami.

§ 13a.

1. W celu zapewnienia przepływu informacji oraz wykonywania kompetencji Rady Pedagogicznej w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania Szkoły Podstawowej w Trzemeśni nauczyciele będą wysyłać wiadomości z oficjalnych adresów e-mailowych widniejących na stronie internetowej szkoły do przewodniczącego rady na adres andrzej.jasekspt@gmail.com
2. W przypadku zmiany adresu e-mail nauczyciel przekazuje informację o nowym adresie jego poczty elektronicznej na adres wskazany w ust. 1.

3. Nauczyciele zobowiązani są do dochowania staranności w używaniu swojego konta poczty elektronicznej, przestrzegania zasad bezpieczeństwa określonych w polityce bezpieczeństwa oraz ochrony swojego konta pocztowego przed dostępem innych osób.

§ 13b.

1. W okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania Szkoły Podstawowej w Trzemeśni czynności Rady Pedagogicznej określone w przepisach są podejmowane przy wykorzystaniu poczty elektronicznej / dziennika elektronicznego.

2. W okresie, o którym mowa w ust. 1, od poniedziałku do piątku, nauczyciele zobowiązani są sprawdzać codziennie o godz. 8.00 i 15.00 dziennik elektroniczny oraz o 15.00 pocztę elektroniczną. 

3. W przypadku braku możliwości technicznych, bądź innych usterek uniemożliwiających odebranie poczty elektronicznej nauczyciel sprawdza telefonicznie w sekretariacie Szkoły, czy w danym dniu nie była przesyłana informacja pocztą elektroniczną.

§ 13c.

1. W przypadku, gdy Rada Pedagogiczna powinna podjąć czynności określone w przepisach, dyrektor szkoły przygotowuje i przesyła pocztą elektroniczną do wszystkich nauczycieli informację z prośbą o zajęcie stanowiska.

2. Dyrektor szkoły określa termin zajęcia przez nauczycieli stanowiska w sprawie, o której mowa w ust. 1.

3. Nauczyciele przesyłają swoje stanowisko pocztą elektroniczną w terminie określonym przez dyrektora szkoły.

4. W przypadku uporczywych i trwających ciągle usterek technicznych uniemożliwiających przekazanie stanowiska, o którym mowa w ust. 1, nauczyciel przekazuje telefonicznie do sekretariatu Szkoły informację o tym fakcie.

§ 13d.

1. Czynności Rady Pedagogicznej określone w przepisach są podejmowane zwykłą większością głosów nauczycieli szkoły w sposób określony w § 13b ust. 1.

2. Dyrektor szkoły na podstawie otrzymanych odpowiedzi od wszystkich nauczycieli stwierdza wykonanie czynności Rady Pedagogicznej określonej w przepisach z zastrzeżeniem ust. 1.

§ 13e.

1. Czynności podejmowane przez Radę Pedagogiczną w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania Szkoły Podstawowej w Trzemeśni są dokumentowane w formie notatki sporządzonej przez dyrektora szkoły.

2. Notatka zawiera:

1/ określenie czynności Rady Pedagogicznej;

2/ wskazanie daty przesłania pocztą elektroniczną informacji do nauczycieli;

3/ wskazanie terminu zajęcia przez nauczycieli stanowiska, o którym mowa w § 13c ust. 2;

4/ 4informację o liczbie otrzymanych odpowiedzi od nauczycieli;

5/ informację o sposobie rozstrzygnięcia w danej sprawie, z uwzględnieniem § 13d;

6/ datę sporządzenia notatki oraz podpis dyrektora.

§ 13f.

Dyrektor szkoły utrwala zebrane informacje w formie wydruku.

Dokumentacja pracy rady:

54. Podstawowym dokumentem działalności rady jest księga protokołów.

55. Z zebrań rady pedagogicznej sporządza się protokół w formie elektronicznej.

56. Instrukcja pisania protokołów w formie elektronicznej w Szkole Podstawowej im. Księdza Profesora Józefa Tischnera w Trzemeśni stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
57. Z zebrań komisji sporządza się protokół i w terminie 7 dniowym wpisuje się go do księgi protokołów komisji.

58. Protokolant wybierany jest spośród członków rady każdorazowo na zebraniu lub na cały rok.

59. Protokół z rady podpisuje przewodniczący zebrania i protokolant. Członkowie rady zobowiązani są w terminie do 10 dni od sporządzenia protokołu do zapoznania się z jego treścią (na komputerze w bibliotece) i zgłoszenia pisemnie ewentualnych poprawek przewodniczącemu.
60. Przewodniczący zobowiązany jest do przekazania informacji o wpłynięciu uwag do protokołu na kolejnym zebraniu. Rada decyduje o wprowadzeniu ewentualnych poprawek do protokołu w tzw. Protokole rozbieżności, dołączonym do protokołu kolejnej rady
61. Rada pedagogiczne przyjmuje na następnym zebraniu protokół wraz z przyjętymi poprawkami.

62. Księgi protokołów należy udostępnić na terenie placówki jej nauczycielom i osobą upoważnionym przez organ prowadzący i nadzorujący szkołę.
Regulamin wchodzi w życie z dniem przyjęcia przez rade pedagogiczną.


Załącznik Nr 1
Załącznik ……… do  Regulaminu RP z dnia …………..2017 r. 

Instrukcja pisania protokołów w formie elektronicznej 
w Szkole Podstawowej im. Księdza Profesora Józefa Tischnera
w Trzemeśni


1. Pracę Rady Pedagogicznej – zwłaszcza przebieg posiedzeń dokumentuje jeden członek rady zwany „protokolantem”. 

2. W terminie 10 dni od daty posiedzenia Rady Pedagogicznej sporządza się protokół, zapisując go w wersji komputerowej (ustawienie stron: margines górny, dolny i lewy po 2,5 cm; prawy 1,5 cm) 

3. Protokół sporządza się zgodnie z poniższymi zasadami:

a) tytuł: nazwę rady np. 

Protokół Nr .../ rok szkolny (np. 2017/2018) z zebrania  Rady Pedagogicznej 
Szkoły Podstawowej im.  Księdza Profesora Józefa Tischnera 
w Trzemeśni
z dnia .................

np. Klasyfikacja śródroczna

(zapis tej części sporządza się czcionką rozmiar 13 Times New Roman + akapit 1,5 wyśrodkowany + wytłuszczenie)
b) informacje o ilości obecnych członków i wymaganym quorum np.:

W posiedzeniu brało udział .... członków Rady Pedagogicznej według listy  obecności. 

Ustalono, że quorum do podejmowania prawomocnych decyzji, wynoszące .... członków, zostało przekroczone. Przebieg obrad protokołowała ........ 

(zapis tej części czcionką rozmiar 12 Times New Roman + akapit 1,5 + wytłuszczenie)

c) Porządek obrad: np.

I. Zatwierdzenie protokołu 

II. …………………………………………………………………

III. …………………………………………………………………

(zapis tej części czcionką rozmiar 12 Times New Roman + akapit + wytłuszczenie)

d. Treść: np.

Ad. I. 

Przewodniczący Rady Pedagogicznej ………… po przywitaniu wszystkich 

obecnych nauczycieli, stwierdził brak zastrzeżeń wniesionych na piśmie do poprzedniego protokołu, w związku z czym poprosił wszystkich o zatwierdzenie 

poprzedniego protokołu przez głosowanie

(zapis tej części sporządza się czcionką rozmiar 12 Times New Roman + akapit 1,5)

e) w protokole dopuszcza się umieszczanie tabel i wykazów do celów statystycznych, itp.

f) każdą stronę protokołu się numeruje (od dołu do prawej) z polem z ilu stron,

g) w tzw. nagłówku na każdej stronie znajduje się zapis: 
Protokół Nr …. z Zebrania RP z dnia ….. (zapis tej części sporządza się czcionką rozmiar 10 Times New Roman +kursywa + podkreślenie + wyśrodkowanie, w kolorze odcienia szarości),

h) w tzw.  stopce na każdej stronie znajduje się zapis : czytelny podpis protokolanta, parafka dyrektora szkoły + pieczęć  szkoły (zapis tej części sporządza się czcionką rozmiar 10 Times New Roman +kursywa +  wyśrodkowanie),

i) na końcu protokołu zamieszcza się zapis:

Protokół zawiera ……. stron

Protokół zawiera …………. załączników.

Protokołowała:





Przewodniczący Rady:

……………………………..



…………………………..

(czcionka rozmiar 12 Times New Roman +wytłuszczenie + wyśrodkowanie).

4. Przy pisaniu protokołu należy uwzględniać poniższe wskazówki:

a) Tytuł – np.: Protokół Nr  ………… z zebrania rady Pedagogicznej z dnia ……
/ klasyfikacyjne/ nadzwyczajne/ szkoleniowe.

b) Ustalenia formalne – np.: „ w zebraniu brało udział ….. członków Rady Pedagogicznej według listy obecności stanowiącej załącznik do niniejszego protokołu, a także zaproszeni goście w osobach …………. . Ustalono, że quorum do podejmowania prawomocnych uchwał, wynoszące …. członków zostało przekroczone. 

c) Przebieg obrad: 

- osoba prowadząca obrady,

- przyjęto następujący porządek obrad: odnotować na czyj wniosek i o jaki punkt rozszerzono lub zmniejszono porządek obrad, 

 - uchwała została przyjęta jednomyślnie lub w innym przypadku ilością głosów:

1. Za: …..

2. Przeciw: ….

3. Wstrzymało się: ….

- zapis treści obrad i przyjętych  rozstrzygnięć: jak wnioski, uchwały, oceny.

- kolejno wg punktów porządku obrad np.: AI.  ……….; A II. ………; itd.

- odnotowanie przebiegu obrad po wyczerpaniu porządku obrad (wolne wnioski)

- zapis końcowy (np. „na tym przewodniczący obrad zakończył zebranie). 

5. Przebieg obrad zapisuje się w punktach rzymskich (w odniesieniu do porządku zaproponowanego przez przewodniczącego), a szczegóły cyframi arabskimi lub punktorami .

6. W zapisie treści można zastosować protokołowanie uproszczone. Oznacza to, że nie notuje się szczegółowego przebiegu dyskusji a jedynie jej sformułowane wnioski końcowe. 

7. Na życzenie uczestnika obrad jego głos w dyskusji będzie zaprotokołowany.

8. Stosuje się określone pojęcia prawne, przez które rozumie się:

· Uchwała – akt woli rady pedagogicznej wynikający z nadanych jej do tego uprawnień
· Decyzja (rozstrzygnięcie) postanowienie – orzeczenie, które rozstrzyga sprawę co do jej istoty w całości lub w części, albo w inny sposób kończy sprawę

· Oświadczenie – wypowiedź, która jest wyrazem poglądów oraz coś stwierdza, 
w  konkretnej sprawie czy też problemie, a prezentujący je nie ma uprawnień decyzyjnych. 

· Zarządzenie – decyzja, która rozstrzyga sprawę co do trybu jej postępowania 
i  zachowania się w danej sprawie.

· Opinia – ocena kogoś lub czegoś w zakresie określonym we wniosku, sprawie.

· Za zgodą – podejmujący decyzję musi mieć zgodę organu czy też osoby wskazanej w przepisie, itp.
· Na wniosek – gwarantuje prawo inicjatywy tylko organowi (osobie) wskazanej 
w przepisie, piśmie itp.
· Wniosek formalny – (proceduralny ) – wniosek dotyczący porządku posiedzenia rady, zmiany kolejności lub przesunięcia punktu porządku dziennego oraz związany jest np.: z głosowaniem (jak głosować, forma  i sposób), z udzielaniem głosu i czasu wystąpienia, z ograniczeniem osób występujących, z zamknięciem dyskusji
· Aklamacja – ogólna jednomyślna – zgoda w zakresie praw (wniosków) formalnych.
9. W protokole stosuje się zwroty: 

a) po dyskusji ustalono, że ….

b) po dyskusji, w której zabrało głos … osób, ustalono, że ….

c) po dyskusji, w której głos zabrali …, ustalono, że ….

d) Po czym na podstawie głosowania jawnego, ustalono, że …. wyniki głosowania: …. osób „za”, ….osób „przeciw”, …. osób „wstrzymało się od głosu”

e) Protokolant ma prawo przerwania dyskusji i ustalenia ostatecznego sformułowania zapisu.

10. Stosuje się opracowany wzór uchwał: 

a) nagłówek: (zapis tej części sporządza się czcionką rozmiar 13 Times New Roman + akapit 1,5 wyśrodkowany + wytłuszczenie)

UCHWAŁA  Nr …./MMXVII

Rady Pedagogicznej

Szkoły Podstawowej 

w Trzemeśni

Z dnia ……………

w sprawie ………………………………………………………………………..

b) podstawa prawna, treść uchwały i informacja o głosowaniu (zapis tej części czcionką rozmiar 12 Times New Roman)

Na podstawie art./par. … ust. … ustawy …./ Rozp. …./& Statutu Rada Pedagogiczna uchwala co następuje:

&1

…………………………..

&2

……………………………..

&3

Wykonanie uchwały powierza się dyrektorowi szkoły.

&4

Uchwała wchodzi w życie z dniem …… / podjęcia.

Przewodniczący Rady Pedagogicznej:

………………………………………….
(podpis + pieczęć)

Uchwała została przyjęta jednomyślnie lub w innym przypadku ilością głosów:

Za: ….
Przeciw: …. 
Wstrzymało się: …
Członków rady Pedagogicznej ogółem: …...
Obecnych: …..

11. Protokół z posiedzenia rady wraz z listą obecności jej członków (Załącznik nr 1 ) podpisuje przewodniczący obrad i protokolant dołączając do protokołu.

12. Członkowie rady zobowiązani są w terminie do 10 dni od sporządzenia protokołu do zapoznania się z jego treścią (na komputerze w bibliotece) i zgłoszenia pisemnie ewentualnych poprawek przewodniczącemu.

13. Przewodniczący zobowiązany jest do przekazania informacji o wpłynięciu uwag do protokołu na kolejnym zebraniu. Rada decyduje o wprowadzeniu ewentualnych poprawek do protokołu w tzw. Protokole rozbieżności, dołączonym do protokołu kolejnej rady.

14. Podstawowym dokumentem działalności rady staje się książka protokołów, którą tworzy się po zakończeniu roku szkolnego wg określonych zasad:

· cz. A – strona tytułowa opieczętowana,

· cz. B – spis uchwał za dany rok szkolny,

· cz. C – uchwały w danym roku szkolnym,

· cz. D – protokoły wraz z listami obecności, ewentualnie protokoły rozbieżności,

· cz. E – załączniki (np. zestawienia ocen wych. klas).

15. Opieczętowaną i podpisaną przez dyrektora księgę zaopatruje się klauzulą: 
„Księga zawiera …. stron i obejmuje okres Rady Pedagogicznej w roku szkolnym … / … (od dnia …. do dnia ….)” przekazuje się do zszycia w sposób trwały na koniec każdego roku szkolnego. 

16. Księga podlega archiwizacji zgodnie z przepisami odrębnymi. 
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