Procedura obiegu informacji

PROCEDURA OBIEGU INFORMAC]I
W ZESPOLE SZKO: W LUBRANCU

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r.,
nr 133 poz. 883 z p6zn. zm.)
2. Ustawa z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty ( Dz. U. z 2004 r. nr 256, poz. 2572
z pézn. zm.).
3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 7 pazdziernika 2009 roku w sprawie
nadzoru pedagogicznego (DZ. U. z 2009 r. nr 168, poz. 1324)

4. Statut Zespotu Szkot w Lubrancu

I. INFORMACJE KIEROWANE DO RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH

1. Informacja na tablicy ogloszent w budynku szkolnym.
2. Spotkanie z wychowawca - przekaz informacji:
1) przekazywanie informacji przez wychowawcow na zebraniach klasowych:
a) na pierwszym zebraniu zapoznanie z dokumentacja szkoly (Statut, WSO,
procedury, plan wychowawczy klasy na dany rok szkolny),
b) wycieczki,
c) oplaty (np.: ubezpieczenie, fundusz Rady Rodzicow),
d) informacja o zeszycie uwag,
2) kolejne zebrania:
a) informowanie o wynikach w nauce i zachowaniu,
b) informacje o wydarzeniach klasowych 1 szkolnych,
c) informacje na temat decyzji podejmowanych przez zarzad Rady

Rodzicow.
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3. Formy powiadamiania rodzicow:
1) wiadomosci pisemne w zeszycie lub dzienniczku ucznia,
2) indywidualne rozmowy z rodzicami (przekazywanie uwag 1 pochwal,
informowanie o wynikach w nauce 1 zachowaniu),
3) rozmowy telefoniczne,
4) korespondencja listowna (wezwanie, zaproszenie, podzigkowanie,

powiadomienie).

II. INFORMACJE KIEROWANE DO UCZNIA

1. Informacja na tablicy ogloszen w budynku szkoty.
2. Rozpoczecie roku szkolnego:

1) przedstawienie listy uczniow, przyporzadkowanie uczniéw do klas, podanie planu
lekcji oraz sal lekcyjnych, nazwisk nauczycieli uczacych w danej klasie oraz
pozostate sprawy organizacyjne,

3. Godziny do dyspozycji wychowawcy - informowanie oraz omawianie spraw biezacych.

4. W czasie zaje¢ lekcyjnych omawianie aktualnych spraw zwiazanych z danym
przedmiotem oraz pracg na lekcji i wymaganiami.

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

6. Apele szkolne - informacje przekazywane przez dyrektora lub wicedyrektora Zespolu

Szkol, nauczycieli, ucznidéw oraz osoby upowaznione.

III. PRZEKAZYWANIE INFORMAC]I NA TERENIE SZKOLY

1. Przekaz informacji dyrektor - nauczyciel:
1) posiedzenia Rady Pedagogicznej,
2) tablica ogloszent w pokoju nauczycielskim,
3) rozmowa po przeprowadzeniu obserwacji np. zaje¢, uroczystosci,
4) rozmowy indywidualne,
5) apele.

2. Przekaz informacji nauczyciel - nauczyciel:
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1)
2)
3)
)
5)
0)
7)

korespondencja stuzbowa,
konsultacje indywidualne,

praca w zespolach,

posiedzenia Rady Pedagogicznej,
szkolenia,

apele,

tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim.

3. Przekaz informacji rodzic/opiekun prawny - nauczyciel:

1)
2)
3)
4)

spotkania indywidualne,
wywiadowki (zebrania klasowe),
kontakt telefoniczny,

korespondencja stuzbowa.

IV. SPOSOB PRZEKAZYWANIA INFORMAC]I

W PRZYPADKU WYSTAPIENIA SPRAW KONFLIKTOWYCH W KLASIE

1. Uczen przekazuje informacje wychowawcy.

2. Wychowaweca informuje rodzicow/prawnych opickunéw w celu wspélnego rozwiazania

problemu.

3. W przypadku trudnych sytuacji wychowawca przekazuje informacje do pedagoga

szkolnego, ktory podejmuje dalsze dzialania.

4. Pedagog szkolny przekazuje informacje dyrektorowi Zespolu Szkél, ktéry podejmuje

ostateczng decyzje¢ o dalszym postgpowaniu.
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