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1. Cel procedury 

Stosowanie niniejszej procedury ma zapewnić sprawny przepływ informacji w celu podnoszenia efektywności podejmowanych działań.
2. Zakres procedury
 Procedura jest stosowana przez wszystkich pracowników szkoły.
3. Terminologia i definicje
Informacje ważne- terminy rad pedagogicznych, terminy zebrań z rodzicami, tematyka zebrań z rodzicami
Informacje bieżące – informacje związane z bieżącą realizacją procesu dydaktyczno- wychowawczego.
4. Wykaz dokumentów związanych
Księga zarządzeń
5. Treść procedury
· Informacje ważne przekazywane są za pośrednictwem księgi zarządzeń znajdującej się w pokojach 103 i 125.

· Informacje bieżące przekazywane są drogą elektroniczną na stronie www.czworka.edu.pl/teach lub pocztą elektroniczną  za potwierdzeniem odbioru. Nauczyciel, który nie posiada w domu dostępu do Internetu może korzystać
      z Internetu w szkole ( dostępny komputer w pokoju nauczycielskim, bibliotece 
      i pracowni komputerowej).
· Informacje dla uczniów umieszczane są na tablicy ogłoszeń -I piętro i/ lub poprzez wpis w dzienniczku ucznia.
· Informacje dla rodziców umieszczane są na tablicy ogłoszeń na parterze szkoły i/lub na stronie www szkoły w zakładce Rodzice i/ lub poprzez wpis 
w dzienniczku ucznia.

· Informacja o aktualnie obowiązujących aktach prawnych dostępna jest na stronie www szkoły.

· Informacje mogą być przekazywane w drodze bezpośredniego kontaktu 
z wicedyrektorami i/lub dyrektorem.

· Informacje od nauczyciela przekazywane są w drodze bezpośredniego kontaktu.

· W sytuacjach nie rutynowych decyzję podejmuje dyrektor lub wicedyrektor.

· Podpis na liście obecności na Radzie Pedagogicznej jest równoznaczny 
z przyjęciem do wiadomości informacji przekazywanych na radzie i stanowi podstawę do wywiązywania się z przydzielonych obowiązków.
6. Odpowiedzialność i uprawnienia w zakresie stosowania procedur 

	Lp.
	Działania
	Odpowiedzialni
	Termin

	1
	Umieszczanie informacji w księdze zarządzeń
	dyrektor
	w ciągu roku szkolnego

	2
	Umieszczanie informacji na stronie www 
	wicedyrektorzy 
	w ciągu roku szkolnego

	3
	Umieszczanie informacji na tablicy ogłoszeń
	wicedyrektorzy
nauczyciele 
	w ciągu roku szkolnego

	4.
	Przekazywanie informacji na Radzie Pedagogicznej
	dyrektor, wicedyrektorzy
nauczyciele
	w czasie RP

	5.
	Odbiór przekazywanych informacji
	pracownicy szkoły
uczniowie

rodzice


	w ciągu roku szkolnego

	6.
	Przekazywanie informacji drogą bezpośredniego kontaktu
	Dyrektor

wicedyrektorzy

pracownicy szkoły

uczniowie

rodzice


	w ciągu roku szkolnego


7. Wykaz zapisów związanych z realizacją procedury 

-  księga zarządzeń
-  strona www 
- ogłoszenia na tablicy ogłoszeń

- Protokolarz Rad Pedagogicznych
8. Wykaz załączników 
Procedura nie przewiduje stosowania załączników.
9. Karta zmian

	Lp.
	Przedmiot zmiany
	Miejsce wprowadzenia zmiany
	Zatwierdził
	Data wprowadzenia zmiany
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