PROCEDURY OBIEGU
INFORMACJI

w Szkole Podstawowej Nr 6 im. Jana Pawta 11

I Podstawa prawna:

Ustawa o Systemie O$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991r. art. 39 / Dz. U. z 2004r. Nr 256,
poz. 2572, z p6z. zmianami /.

Rozporzadzenie MENIS z dnia 23 kwietnia 2004r. w sprawie szczegélowych zasad
sprawowania nadzoru pedagogicznego, wykazu stanowisk wymagajacych
kwalifikacji pedagogicznych, kwalifikacji niezbednych do sprawowania nadzoru
pedagogicznego, a takze kwalifikacji os6b, ktorym mozna zlecaé prowadzenie
badan i opracowywanie ekspertyz / Dz. U. Nr 89, poz. 845 z p6z. zmianami /.

IT Definicja

Obieg — przeznaczy¢, przekaza¢ do powszechnego uzytku, podac¢ do ogolne;j
wiadomosci, posta¢ wkoto od jednego do drugiego / ,,Maty stownik jezyka polskiego”
pod red. S. Skorupki /.

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

III Cele nadrzedne

1. Sprawne i skuteczne zarzadzanie placowka.

2. Podniesienie poziomu pracy dydaktyczno — wychowawczej — opiekuncze;.

3. Wdrazanie zaplanowanych projektow, programéow i inicjatyw.

4. Usystematyzowanie informacji migdzy wszystkimi podmiotami dziatajacymi i

wspotdziatajacymi ze szkofa.

IV Zakres

1. Obieg informacji wewngtrznej pomigdzy dyrektorem szkoty, pracownikami,
rodzicami i uczniami.

2. Etapy obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz informacji w postaci:
listu, faksu, e-maila, telefonu, notatki ze spotkania i innych ré6znych informacji.

V Osoby odpowiedzialne

Dyrektor 1 pracownicy szkoty

VI Opis dziatan

1. Koordynowanie przeplywu informacji — sekretarka szkolna.

2. Odbieranie listow, faksow, e-maili, telefonow, notatek ze spotkan, innych réznych
informacji — sekretarka szkolna.



Sposoby przekazywania informacji przez sekretarke:
= listy, faksy, e-maile, notatki, informacje:
- bezposredni przekaz do adresata,
= telefoniczne
- bezposredni przekaz do zainteresowanego lub sporzadzenie krotkiej notatki.

Podjeta przez sekretarke decyzje co do sposobu przetworzenia i przekazu informacji
zatwierdza dyrektor szkoly.

Wstepna weryfikacja — dyrektor, sekretarka

Rejestracja przychodzacych i wychodzacych pism ze szkoly zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjna — sekretarka szkolna.

Realizacja zadania przez osobg odpowiedzialna.

Kontrola wykonania zadania — dyrektor szkoty.

Ewidencja dokumentacji — sekretarka szkolna.

Archiwizacja pism przychodzacych i wychodzacych ze szkoty zgodnie z przepisami
prawa — sekretarka szkolna.

9. Informacje, komunikaty, zarzadzenia dyrektora szkoty:

B w

PN

» przekazywane nauczycielom: w formie pisemnej /wpis do Ksiazki Zarzadzen/,
pisma kierowane indywidualnie, tablica informacyjna,

» przekazywanie rodzicom: w formie pisemnej / wpis do zeszytu
uczniowskiego/, pisma kierowane indywidualnie,

» przekazywane uczniom: w formie ustnej / podczas apelow, przez
wychowawcow klas /, w formie pisemnej / wpis do zeszytu uczniowskiego /.

10. Informacje, komunikaty nauczycieli:

e przekazywanie innym nauczycielom w formie ustne;j,

e przekazywane rodzicom w formie pisemnej /wpisy do zeszytOw ucznidow / i ustnej
/w rozmowach indywidualnych, podczas zebran z rodzicami /,

e przekazywane uczniom w formie pisemnej / wpisy do zeszytoéw ucznidow / i ustnej
/ w rozmowach indywidualnych, indywidualnych cata klasa podczas apelow i
godzin do dyspozycji wychowawcy klasy /.

11. Postgpowanie w przypadku otrzymania przesytki niewiadomego pochodzenia.

W przypadku otrzymania przesylki niewiadomego pochodzenia lub budzqcej podejrzenia
g jakiegokolwiek innego powodu np.

v’ braku nadawcy
v' braku adresu nadawcy

v’ przesytka pochodzi od nadawcy lub z miejsca, z ktdrego nie spodziewamy sie,

nalezy:



Nie otwiera¢ przesyiki!

Umiesci¢ przesylke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamknag.
Worek ten umiesci¢ w drugim grubym plastikowym worku, szczelnie
zamknad: zwigzac supet i zaklei¢ tasma klejaca.

W przypadku braku odpowiednich opakowan — unikaé poruszania i
przemieszczania przesyiki.

Nie przemieszczac paczki, pozostawic¢ ja na miejscu.

Powiadomi¢ lokalny posterunek policji / nr tel. 997 lub z kom. 112, lub
straz pozarng — 998 /.

Stuzby te podejma wszystkie niezbgdne kroki w celu bezpiecznego
przejecia przesytki.

YV VV VY VVYV

W przypadku, gdy podejrzana przesytka zostala otwarta i zawiera jakqkolwiek
podejrzang zawartos¢ w formie stalej / pyl, kawalki, blok, galarete, piane lub innq / lub

plynnej,

nalezy:

Mozliwie nie narusza¢ zawarto$ci: nie rozsypywac, nie przenosi¢, nie dotykac, nie
wacha¢, nie powodowac ruch powietrza w pomieszczeniu / wylaczy¢ systemy
wentylacji, zamkna¢ okna /.

Cala zawarto$¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamkna¢ go 1 zaklei¢ taSma lub
plastrem.

Doktadnie umy¢ rece.

Zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkna¢ go i zaklei¢.

Ponownie umy¢ rece.

W przypadku braku odpowiednich opakowan — unikaé¢ poruszania i
przemieszczania przesyiki.

Bezzwlocznie powiadomic¢ lokalny posterunek policji / nr tel. 997, lub kom. 112/
lub straz pozarna nr tel. 998.

Po przybyciu wlasciwych stuzb nalezy bezwzglednie stosowac si¢ do ich zalecen.

VII Sposoby gromadzenia danych

Ksigga Zarzadzen, dziennik korespondencji, ogloszenia, tablice informacyjne,
Internet, plakaty, lokalna prasa.

VIII Techniki i narzedzia monitorowania

Obserwacja — arkusz obserwacji
Analiza dokumentacji — arkusz analizy obserwacji
Rozmowa — lista pytan

IX Ewaluacja

Sformutowanie oceny przydatnosci 1 skuteczno$ci podejmowanych dziatan w
odniesieniu do celéw stuzacych doskonaleniu dziatan / ewentualne modyfikacje
procedury /.

X Sposoby prezentacji wynikow wdrazania procedury






