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PROCEDURA OBIEGU INFORMACIJI W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 23 W WALBRZYCHU

|. Definicja
Obieg informacji — to skuteczne zarzadzanie obejmujace zbieranie, opracowywanie i
przechowywanie informacji oraz sposoby ich przeptywu i ochrony.

Il. Cele

Sprawne i skuteczne zarzadzanie placéwka.

Podniesienie poziomu pracy wychowawczo-dydaktyczno-opiekuriczej.
Usystematyzowanie informacji miedzy wszystkimi podmiotami dziatajgcymi i
wspotdziatajgcymi ze szkota.
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Il. Kanaty przeptywu informacji.
1. Przekaz informacji dyrektor-pracownik:
a. Informacje, komunikaty, zarzadzenia dyrektora szkoly sg przekazywane:

- podczas rad pedagogicznych (dotyczy pracownikow pedagogicznych),
- w czasie zebrar z pracownikami administracji i obstugi,
- w formie informacji na tablicy ogtoszeri (pokéj nauczycielski),
- w formie informacji w mobidzienniku,
- wpiséw w zeszycie usterek (konserwator),
- w trakcie rozméw indywidualnych i konsultacji,
- na apelach,
- telefonicznie,
- pocztg elektroniczng,
- poprzez korespondencjg stuzbowa.
b. Zapoznanie sie z informacjami zawartymi w Ksigdze zarzadzeri wewnetrznych i
dyspozycji dyrektora pracownik potwierdza podpisem, a w przypadku przekazania
informacji drogg elektroniczng (mobidziennik) — odebranie wiadomosci traktuje sig jako
wiadomos¢ odebrana,
¢. Informacje przekazane podczas rad pedagogicznych nauczyciel potwierdza podpisem
pod protokotem danej rady.

2. Przekaz informacji: dyrektor-uczen:
a. Informacje, komunikaty, zarzadzenia dyrektora szkoty przekazywane s3 uczniom w formie:

- informacji w mobidzienniku,

- informacji na stronie internetowej szkoty i w gazetce szkolnej,

- komunikatéw ustnych lub pisemnych (tzw. kurendy) przekazywanych za posrednictwem
nauczycieli, wychowawcéw lub pedagoga,

- informacji na tablicy ogloszen (gablota na korytarzu),

- rozméw indywidualnych i konsultacji,

- spotkar z zespotami klasowymi,

- apeli.



3.Przekaz informacji: nauczyciel-nauczyciel:
a. Informacje, komunikaty przekazywane sg nauczycielom w formie:
- informacji w mobidzienniku,
- rad pedagogicznych,
- spotkan zespotéw nauczycielskich,
- rozméw indywidualnych i konsultacji,
- poczty elektronicznej,
- informacji telefoniczne;j.

4. Przekaz informacji nauczyciel-pracownik niepedagogiczny:
a. Informacje, komunikaty przekazywane s nauczycielom lub pozostatym pracownikom w
formie:
- informacji w mobidzienniku
- wpiséw w zeszycie usterek (konserwator),
- informacji na tablicy ogtoszeri (pokdj nauczycielski)
- rozméw indywidualnych i konsultacji,
- bezpoérednich rozméw indywidualnych lub za posrednictwem dyrektora lub
wicedyrektora,
- komunikatéw pisemnych (kurendy) potwierdzonych podpisem,
- telefonicznie,
- poczta elektroniczng,
- poprzez korespondencjg stuzbowa.

5. Przekaz informacji nauczyciel — uczen
a. Informacje, komunikaty nauczycieli przekazywane s3 uczniom w formie:
- informacji w mobidzienniku,
- wiadomosci pisemnych w zeszycie,
- podczas godziny do dyspozycji wychowawcy i godziny dostepnosci,
- informacji na tablicy ogtoszer (gablota na korytarzu),
- rozméw indywidualnych i konsultacii,
- na stronie internetowej szkoty i gazetce szkolnej.
- apeli.
b. Nauczyciele przedmiotéw i wychowawcy, na poczatku roku szkolnego zapoznaja uczniow
7 dokumentami prawa wewnatrzszkolnego (m.in. Statut, regulaminy, procedury) oraz z
planami pracy (w obszarze dydaktyki, wychowania, i opieki) na dany rok szkolny.

6. Przekaz informacji nauczyciel-rodzic/opiekun prawny:
a. Informacje, komunikaty nauczycieli przekazywane s3 rodzicom/opiekunom prawnym
w formie:
- informacji w mobidzienniku,
- wiadomoéci pisemnych w zeszycie,
- korespondencji stuzbowej,
- podczas godziny dostepnosci,
- informacji na tablicy ogtoszeri (gablota na korytarzu przy wejsciu gtownym do
szkoty),
- rozméw indywidualnych i konsultacji,



VI.

- na stronie internetowej szkoty,
- informacji telefonicznej,
- w czasie zebran z rodzicami.

7. Przekaz informacji dyrektor-rodzic/opiekun prawny:
a. Informacje, komunikaty nauczycieli przekazywane sg rodzicom/opiekunom prawnym

w formie:
- informacji w mobidzienniku,
- wiadomoéci pisemnych lub ustnych przekazywanych za posrednictwem uczniow,
nauczycieli i wychowawcow,
- korespondencji stuzbowej,
- informacji na tablicy ogfoszen (gablota na korytarzu przy wejsciu gtéwnym do
szkoty),
- rozmow indywidualnych,
- na stronie internetowej szkoty,
- informacji telefonicznej,
- w czasie zebran Rady Rodzicow.

8. Przekaz informacji pracownicy niepedagogiczni- rodzic/opiekun prawny i uczniowie:
a. Informacje, komunikaty przekazywane sg rodzicom/opiekunom prawnym i uczniom w
formie:
- 7a poérednictwem nauczycieli, wychowawcéw, pedagoga, psychologa szkolnego,
pielegniarki szkolnej i asystenta romskiego,
- korespondencji stuzbowej,
- rozmow indywidualnych,
- informaciji telefonicznej.

Podczas kontaktéw i wspoipracy z przedstawicielami prasy i mediéw publicznych udzielanie
wszelkich informacji dotyczacych szkoty, jej pracownikéw oraz uczniow i ich
rodzicow/opiekunéw prawnych nalezy do kompetencji dyrektora szkoty lub osoby przez niego
upowaznionej.

Telefoniczny przekaz informacii rejestruje sig w zeszycie rozmow telefonicznych. Informacje
wysylane poczta elektroniczng przekazuje sig za posrednictwem sekretarza szkoty.
Korespondencje stuzbowa przeznaczong do wystania, nalezy sktada¢ w sekretariacie szkoty.
Informacje z zewnatrz sg przekazywane pracownikom zgodnie z dyspozycja dyrektora szkoty.

Postanowienia koricowe.

Posiadane informacje dotyczace danych osobowych chronione s3 zgodnie z obowigzujacg W
szkole Politykg bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych.




