Sposób obiegu informacji

w Szkole Podstawowej Nr 30

im. Marii Zientary-Malewskiej

w Olsztynie

1. Podstawa prawna: 
1)  Statut Szkoły, 

2)  Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych 

3)  Regulamin Rady Pedagogicznej, 

4)  Regulamin Organizacyjny Szkoły
5)  Regulamin Samorządu Uczniowskiego, 

6)  Konwencja o Prawach Dziecka.

2. Informacje kierowane do rodziców /opiekunów prawnych/ 
1) Informacja na tablicy ogłoszeń w budynku szkolnym (szatnia), 

2) Spotkanie z wychowawcą – przekaz informacji: 

        a)  przekazywanie informacji przez wychowawców na zebraniach klasowych:
-  na pierwszym zebraniu zapoznanie ze Statutem Szkoły, WSO, podanie warunków poprawy oceny oraz oceny zachowania, procedury sprawdzianu zewnętrznego, terminarz spotkań, plan wychowawczy, wycieczki, opłaty (np. ubezpieczenie, fundusz Rady Rodziców), informacja o zeszycie uwag, 

- kolejne zebrania: informowanie o wynikach w nauce i zachowaniu, o wydarzeniach klasowych i szkolnych, decyzjach podejmowanych przez Dyrektora, Zespoły Nauczycielskie, Radę Pedagogiczną, Radę Rodziców.
             b)  spotkania indywidualne (poza harmonogramem spotkań) na prośbę:

-  nauczyciela

-  rodzica

-  pedagoga

-  wicedyrektora

-  dyrektora
3. Formy powiadamiania rodziców 
1)   wiadomości pisemne w zeszycie lub dzienniczku ucznia, 

2)   indywidualne rozmowy z rodzicami (przekazywanie uwag i pochwał, informowanie o wynikach w nauce i zachowaniu), 

3)   rozmowy telefoniczne, 

4)   korespondencja listowna (wezwanie, zaproszenie, podziękowanie), 

4. Informacje kierowane do ucznia 

1) Informacja na tablicy Samorządu Uczniowskiego, 
2) Rozpoczęcie roku szkolnego: 
     a)   przedstawienie listy uczniów,  podanie planu lekcji oraz sal lekcyjnych, nazwisk

nauczycieli uczących w danej klasie oraz pozostałe sprawy organizacyjne, 
3) Godziny wychowawcze (informowanie oraz omawianie spraw bieżących), 

4) W czasie zajęć lekcyjnych omawianie aktualnych spraw związanych z danym przedmiotem oraz pracą i wymogami, 

5) Rozmowy indywidualne o charakterze wychowawczym, terapeutycznym, informacyjnym, 

6) Apele szkolne (informacje przekazywane przez wicedyrektora/dyrektora szkoły, nauczycieli, uczniów oraz osoby upoważnione).

5. Wewnątrzszkolny przekaz informacji 
1) Przekaz informacji: dyrektor – nauczyciel 
a)   rady pedagogiczne, 

b)   tablica ogłoszeń w pokoju nauczycielskim, informacje podawane według zasad:
-  musi być podpisana i datowana;

- wywieszana w miejscu przeznaczonym na dany dzień tygodnia;

- zdejmowana przez informatora najpóźniej po tygodniu (np. informacja wywieszona w poniedziałek, powinna być zdjęta w piątek); 
c)   Komunikaty ( po zdjęciu z tablicy ogłoszeń – znajdują się w bibliotece szkolnej)
d)   Zarządzenia

e)   Decyzje

f)    informacje bieżące (ustne, pisemne)
g)   hospitacje, obserwacje
h)   rozmowy indywidualne, 

i)    spotkania zespołów nauczycielskich,
j)    korespondencja  (pisma służbowe) 
k)   inne pisma dot. propozycji poszerzania metod  pracy nauczycieli ( np. udział w projektach, konkursach itp.)
2) Przekaz informacji: dyrektor – pracownicy niepedagogiczni

a)   rozmowy indywidualne, 

b)   spotkania z pracownikami, 

c)   Komunikaty

d)   Zarządzenia

e)   Decyzje

f)   informacje bieżące (ustne, pisemne)

g)  korespondencja (pisma służbowe)

3) Przekaz informacji: nauczyciel - dyrektor/wicedyrektor (nadzór pedagogiczny)

a)   Karta Zadań Nauczyciela (na bieżąco, co najmniej pięć dni przed  realizacją danego zadania) – obowiązuje od 01.09.2013 r.
b)   spotkania bezpośrednie indywidualne
b)   spotkania  z zespołami nauczycielskimi
c)   Tygodniowy Kalendarz Szkolny 
d)   Rada Pedagogiczna

e)   sprawozdania 
f)   Karta Informacyjna Szkoły
4) Przekaz informacji: nauczyciel - nauczyciel 
 a)   konsultacje indywidualne, 
 b)   prace w zespołach, 

 c)   rady pedagogiczne oraz szkolenia, 

 d)   tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim, informacje podawane według zasad:

-  musi być podpisana i datowana;

- wywieszana w miejscu przeznaczonym na dany dzień tygodnia;

- zdejmowana przez informatora najpóźniej po tygodniu (np. informacja wywieszona w poniedziałek, powinna być zdjęta w piątek); 
5) Przekaz informacji: rodzic – nauczyciel -rodzic
a)   spotkania indywidualne, 

b)   zebrania klasowe zgodnie z harmonogramem , 

c)   kontakt telefoniczny, 

d)   korespondencja służbowa, 

6) W przypadku spraw dotyczących zespołu klasowego: 

a)    uczeń przekazuje informacje wychowawcy, 

b)   wychowawca informuje rodziców w celu wspólnego rozwiązywania problemu lub sam podejmuje decyzje, jeżeli nie są to sprawy konfliktowe, 

c)   w przypadku nie rozwiązania problemu wychowawca przekazuje informacje do pedagoga szkolnego, który podejmuje dalsze działania,
d)   pedagog szkolny przekazuje informacje wicedyrektorowi szkoły, który podejmuje ostateczną decyzję o dalszym postępowaniu.
7.  Przekaz informacji o działalności Szkoły:
a)  strona internetowa szkoły:  http://sp30.olsztyn.pl/
b)  Roczny Plan Pracy dydaktyczno-wychowawczo-opiekuńczy

c) spotkania z Rada Rodziców

d) Raport Roczny Dyrektora Szkoły

e) wystawy wewnątrzszkolne
8.  Spotkania dyrektora z wicedyrektorami – bieżący przepływ informacji ( pierwszy i trzeci poniedziałek każdego miesiąca)
9.  Spotkania dyrektora z kierownikiem gospodarczym i głównym księgowym – bieżący przepływ informacji ( zgodnie z potrzebami )
Podany do wiadomości Komunikatem Nr 23 Dyrektora Szkoły z dnia 23.05.2013 r.
