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Zarzgdzenie nr 6/2018

L s

Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Kornela Makuszyniskiego
w Wiechlicach

z dnia 18 stycznia 2018r.

w_sprawie wprowadzenia ., Procedury komunikacyi wewnetrznej i zewnetrznef
w Szkole Podstawowej im. K. Makuszynskiego w Wiechlicach

§1.

Z dniem 18 stycznia 2018r. wprowadza si¢ ,,Procedury komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Wiechlicach”,

Tres¢ Procedury stanowi zalgeznik nr 1.
§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wiechlicacl
a) Dyrektor Szkoly,

7a kitbre w szeze ZTOMK}‘%CE S W azane

b) Pracownicy (pedagogicznt i niepedagogiczni),

o,

vy Komunikacii zewngtrzned - naic;ﬁv przez (o yozumied kazdy przeptyvw informaci

q

sdzony pomiedzy oscbam podn jotami wspdlpracujacyvmi lub funkejonujgeymi

Pros

w otoczeniu Szkolv, za kidre w s7¢zeg0Inoser uwazane sa

[



Organy pay

Warszawie,

zaiteresowal

i

nikaci
- W oprocesie komuiukaci w Sziole Podstiwowe] w Wieehlicach wykorysiuje s
1fui<m,/m kanaly komuniks za:'} WOLVITE WSz 70 soinosen:
a) komunikacie \x'?zf:mh’zzg bezposrednig,

—
o

komunikacie telefoniczna,

<
N

poczie elekironiczna.

Fon)
L
S

clektroniczny dziennik w caley szkole,
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inne wprowadzone w jednostee rozwigzania komunikacyi elektroniczngj
{(strona internetowa szkoly, facebook, ).

f) notatki wewnctrzne (sporzadzone tradveyinie lub elektronicznie).
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e



O SWOjR) P
L7 obowiazugg

1 iub zewd

ik

¢y przekazywanie bozp

dy dazenie do ds

etektywnosc komunikac)i,

¢y efektvwny | adekwatny dobor srodkdw kemunikagyt,
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raporty z przegladow zarzadzania Szkola Podstawowa w Wiechlicach
)

,}
)y zarzadzenia 1 pisma okolne Dyrektora
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Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy:
a) sporzadzanie zapisdw z zebran Dyrektora 7 pracownikami,
5 wymiana whasciwych dokumentdw. informacji i danych migdzy pracownikami,
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2} system spotkan. obeymujaey:
a) spotkanic sospolowe,  projekiowe. posicdzenia  rad

pedagogicznyvel,

by spotkania 2 pracownikanii grupowe,

¢} indywidualne rozmowy z pracownikami,

3} biezaca wspdipraca i wymiana informacji pomiedzy pracownikami.

5. Zaleca sic, by przebicg spotkan, a w szozegolnosel plynace z nich wnioski lub zadania byly
dokumentowane. O ile inne uregulowania nie stanowig inaczej. o fakeie sporzadzania oraz
sposobie dokumentacji spotkania {np. notatki. protokoty itp.) decyduje osoba zarzadzajyca
spotkaniem.
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4. Kazdy pracownik /o‘hom AT 168
dyrektora szkoty,
5. Zeszyt komunikatow,
6. ,sbwm informacyina w pokojach nauczycielskich
7. Zebrenia Rady Pedagogicane; (i
rady pedagogiczne]).
8. Robocze spotkania Dyrektora lub wicedyrektora szkoly z Rada Pedagogiczna.
0. Zebrania nauczycielskich zespoiow wychowawcezych, przedmiotowych 1
zadaniowych.
10. Indywidualne . dorazne kontakty Dyrektora Jub wicedyrektora szkoly z
czionkami Rady Pedagogiczne.
1. Dokumentacja szkolna:
» protokoly RP,

nar 11{:}, klasviikac szikolenia czionkow
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16, Infe b vastepstwach umieszezane sa w
zaste gsx w. Informacie o zastepstwach doraznych wmiesres
voetelskich na tablica

¢ sa w poke

formacyinveh 1 dla ueznidw na tablicach

vjest do zapoznania sic 7 harmonogramen:
: v G0 swoim podpisem,
- odpowiedzialny za organizacie zastepstw nauczycieli jest wicedyrektor
Szkoly, w szkolach filialnyeh kierowniey .
17, informacie dotyczace .
- podsumowania pracy szkoly,

- prowadzenia nadzoru pedagogicznego,

- jakoscl pracy szkoly, 1tp.

przekazywane sg przez dyrektora szkoly na zebraniach Rady Pedagogiczne; |
odnotowywane w ksiedze protokofow.

18. Nauczyciele zobowiazani sa do informowania pozostalych cztonkdw grona
pedagogicznego o organizowane] imprezie szkolnej. zawodach, wycieczkach
dydaktyeznyeh, itp. realizowanych poza godzinami lekeyjnymi (po

SHEISZVIT u;/igad veniu 7 dyrektorem szkoly).




szkol filialayeh,

o nadzoru pedago

fafh szhoty {cotvgodniowe),

£

wozds m a7 realiz sacii biezi

’.ﬂ\&’a { (:xé*}? i dmux? rentow ket inie 7

ia obieg

- zakupy:

lane pisemnie, droga clektroniczng na adres szkoly

» m{,}zzzm rowanie na biezgeo stopnia realizacii — kontakt z kierownikiem
gospodarczym.

= potwierdzany pizez kicrownika stopied realizacji ztozonych
zapotrzebowan — drogg elektronicrzng,

» mezrealizowane mg*oti,”*bw ania w ustalonym terminie niezwloczne
zglaszane sg Dyrektorowt szkoty.

i .Ksu,;;za Zz.zz";f.a-_dxc{l

o

3. izs ,E ca mhﬁmac\f@ na w pomieszezeniu administracyinym
4

4. Zebrama informacyine

o0




£,
oy
<

LY. Roz

O Aes

. S?j;hz}‘ WOO50

yeh oraz po

wviikajgee 7 przepisdw 0swiato

P dotvezaee:

- el

Dyrektor -
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2. Fablice informacyine w holu

. Akademic, apele szkolne wg harmonogramu uroczystoser szkolny
. Gazetka szkolna wydawana przez zespdl redakeypmy SP
. Informacje o planowanych zastepstwach 1 zmianach planu wynikajgeyeh #
nieobecnosci nauczyciela umicszeza sig na tablicy ogloszen.
6. Informacje o
- zarzadzeniach dyrektora szkoly,
- dane dotyezace pracy szkoly,
- planowanych imprezach szkolnyeh,
- konkursach, zawodach. akejach charytatywaych, itp. umieszezane sg na stronie
internetowe] szkoly, na facebooku szkoty oraz na tablicach ogloszen.
7. Informacje biezgee dotyczgee np.: seansow filmowyceh, przedstawien,
wycieczek itp. przekazywane sg w formie
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wyciecrzkach
- organizacli zaje¢ pozalekeymnych.

przedmiotowymi systemami oceniania (nauczyciele przedmiotow),

- tradyejami szkoty,

- formami i sposobami pomocy psyehologicmo - pedagogiczne) w szkole,
- kalendarzem stalych uroczystosct szkolnych.
-z harmonogramem zaje¢ pozalekeyinyeh.
- Kalendarzem roku szkoluego, tenminami fert $wigtecznych, zimowych i
letnich,
- ustalonymi dniami wolnymi od zaje¢ dydaktycznych,
Rodzice podpisuja t wyraZaja 75*0@& (id nic). na udzial dziecka w zajeciach
dodatkowych, zajectach nauki re przetwarzanie danyeh osobowvceh | uzyeie
Cwizerunku dziecka, zgody na otrzvinywanie mileka oraz owocow 1 warzyw td.
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kalendarzem statyceh uroczystoser szkolnyeh.
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