 PROCEDURA PRZEPŁYWU INFORMACJI 
w Zespole Szkół w Klonowej 

Informacje dotyczące Zespołu Szkół w Klonowej umieszcza się :

- na stronach  internetowej  www.zsklonowa.weebly.com i www.przedszkoleklonowa.cba.pl/9/
Procedura przepływu informacji określa zasady przepływu informacji miedzy:
I. DYREKTOR< > NAUCZYCIELE
II. DYREKTOR < >PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI
III. DYREKTOR < > WICEDYREKTORZY
IV. DYREKTOR < > UCZNIOWIE 
V.DYREKTOR < > RODZICE 
VI. NAUCZYCIEL < > NAUCZYCIELE
VII.NAUCZYCIEL < >RODZICE 
VIII. NAUCZYCIEL< >UCZNIOWIE 
IX PEDAGOG  < > UCZEŃ

X. PADAGOG < > RODZIC

XI. RZECZNIK PRAW UCZNIA < > UCZNIOWIE
PRZEPŁYW INFORMACJI 
I. DYREKTOR -NAUCZYCIELE 
1. Zarządzenia dyrektora szkoły wpisywane są do księgi zarządzeń. 

2. Księga zarządzeń wykładana jest w  pokoju nauczycielskim . 

3. Każdy nauczyciel zobowiązany jest do zapoznania się z treścią zarządzeń Dyrektora Zespołu i do potwierdzenia tego swoim podpisem. 

4. Informacje bieżące dotyczące organizacji imprez szkolnych, wycieczek, zawodów, konkursów, itp. umieszczane są na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim - każdy nauczyciel zobowiązany jest do uwzględnienia w/w informacji w bieżącej pracy dydaktyczno-wychowawczej.
5. Informacje o kursach, szkoleniach, warsztatach metodycznych, studiach podyplomowych oraz innych formach doskonalenia nauczycieli gromadzone są w wyznaczonym do tego celu segregatorze /jeśli są zgłaszane przez instytucje tym zajmujące się/, znajdującym się w pokoju nauczycielskim. Zainteresowanych różnymi innymi formami doskonalenia prosimy o wgląd na stronę internetową różnych instytucji prowadzących szkolenia, warsztaty itp.
6. Harmonogram planowanych szkoleń i spotkań w ramach Wewnątrzszkolnego Doskonalenia Nauczycieli znajduje się w planie WDN: 

- dyrektor zobowiązany jest zapoznać nauczycieli z planem WDN – początek roku szkolnego. 

- plan WDN umieszczony jest na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim. 

7. Kalendarz imprez szkolnych, będących częścią planu pracy szkoły znajduje się w dokumentacji Dyrektora Zespołu oraz umieszczony jest na tablicy informacyjnej w pokoju nauczycielskim, tablicy dla rodziców.
Wnioski i propozycje dotyczące kalendarza imprez szkolnych na rok następny lub semestr składają nauczyciele do dyrektora na posiedzeniu organizacyjnym Rady Pedagogicznej (sierpień).
8. Informacje o planowanych zastępstwach umieszczane są w księdze zastępstw, która znajduje się w pokoju nauczycielskim : 

- na koniec każdego dnia, każdy nauczyciel zobowiązany jest do zapoznania się z harmonogramem  zastępstw i potwierdzenia tego swoim podpisem. 

Odpowiedzialni za organizację zastępstw nauczycieli są wicedyrektorzy Zespołu Szkół. 

9. Informacje dotyczące : 

- organizacji pracy szkoły

- podsumowania pracy szkoły, 

- prowadzenia nadzoru pedagogicznego i inne
przekazywane są przez Dyrektora Zespołu  na zebraniach Rady Pedagogicznej            i odnotowywane w księdze protokołów. 

10. Nauczyciele zobowiązani są do informowania z wyprzedzeniem kilkudniowym  pozostałych członków grona pedagogicznego o organizowanej imprezie szkolnej, zawodach, wycieczkach dydaktycznych, itp.  (po wcześniejszym uzgodnieniu z Dyrektorem Zespołu). 

11. Nauczyciel zobowiązany jest do poinformowania Dyrektora Zespołu o swojej nieobecności do godziny 8:00 danego dnia, od którego rozpoczęła się absencja. 

12. W przypadku planowanej nieobecności, nauczyciel zobowiązany jest do powiadomienia o niej dyrektora szkoły co najmniej dzień wcześniej. 

II. DYREKTOR- PRACOWNICY NIEPEDAGOGICZNI

1. Spotkania informacyjne w sierpniu na temat organizacji  pracy zespołu                 w nowym roku szkolnym.
2. Bieżące informacje Dyrektor przekazuje wyznaczonym osobom, które mają za zadanie poinformować pozostałych pracowników

- woźna – pracowników obsługi  szkoły i przedszkola

- intendentka – pracowników stołówki

     3. Spotkanie informacyjne w czerwcu  na temat  planowanych urlopów                       i przygotowania pomieszczeń  i otoczenia szkoły do rozpoczęcia pracy w nowym roku szkolnym.

III. DYREKTOR – WICEDYREKTORZY
1. Spotkania organizacyjne każdego dnia – dzielenie się obowiązkami                       i informacjami 
2. Przydział obowiązków stałych na początku roku szkolnego.
IV. DYREKTOR – UCZNIOWIE 
1. Informacje o : 

· zarządzeniach dyrektora szkoły, 

 dane dotyczące pracy szkoły, planowanych imprezach szkolnych, 

 konkursach, zawodach, akcjach charytatywnych, itp. 

wywieszane są na tablicach informacyjnych Samorządu Szkolnego i na tablicach informacyjnych dla rodziców

2. Informacje bieżące dotyczące np: spotkań, audycji muzycznych, przedstawień teatralnych,  wycieczek itp. przekazywane są w formie : 

- pisemnego ogłoszenia na tablicach ogłoszeń, 

- ustnego poinformowania poszczególnych klas przez wychowawców. 

3. W bibliotece szkolnej znajdują się: 

 - Statut i załączniki 

- Koncepcji pracy zespołu

- Procedura  postępowania w sytuacjach kryzysowych

- Program wychowawczo profilaktyczny

- wymagania na poszczególne oceny.
4. Harmonogram działalności kół zainteresowań i wolontariatu umieszczony jest na tablicy informacyjnej. 

5. Harmonogram spotkań z rodzicami jeśli nie wynika z kalendarza roku szkolnego powinien być umieszczony na tablicy informacyjnej. 

6. Umotywowane prośby dotyczące spraw osobistych uczniów i organizacyjnych oraz podania wynikające z przepisów oświatowych, a w szczególności dotyczące: 

- zwolnień z zajęć wychowania fizycznego i innych przedmiotów wynikające ze stanu zdrowia bądź orzeczenia , opinii poradni   

- egzaminów klasyfikacyjnych lub poprawkowych, 

rodzice uczniów składają na piśmie do Dyrektora Zespołu z zachowaniem odpowiednich terminów. 

7. Uczeń z każdym problemem zgłasza się najpierw do wychowawcy, a w wypadku nie rozwiązania go do pedagoga, rzecznika praw ucznia, a następnie do  Dyrektora Zespołu.  

V. DYREKTOR – RODZICE 

1. Dyrektor organizuje zebranie ogólne rodziców : 
· Wrzesień -    zapoznaje rodziców z : 

- organizacją szkoły, 

-  dokumentacją szkolną
- wyniki z nadzoru pedagogicznego z roku poprzedniego

- informacje o organizacji egzaminów zewnętrznych  

· Listopad – informacje dotyczące wyników nauczania i zachowania uczniów.

· Styczeń  - informacje o śródrocznych wynikach nauczania i zachowania uczniów, informacje o organizacji  sprawdzianów dla kl. VI i klas gimnazjalnych
· Kwiecień – wyniki nauczania i zachowania 

VI. NAUCZYCIEL –RODZICE 
1. Na pierwszym zebraniu informacyjnym dla rodziców wychowawcy:

· informują rodziców o: 

- aktach prawnych obowiązujących w szkole 

- tematyce godzin do dyspozycji wychowawcy 

- prowadzeniu kontroli obecności rodziców na zebraniach i wywiadówkach  

- harmonogramie spotkań 

- o zasadach usprawiedliwiania nieobecności  

- planowanych wycieczkach i imprezach szkolnych
- organizacji zajęć pozalekcyjnych. 

·  przeprowadzają wybory do Rad Oddziałowych

2. Nauczyciele prowadzą zebrania – wywiadówki zgodnie z harmonogramem przekazując rodzicom bieżące informacje o wynikach nauczania i zachowania dzieci oraz inne informacje o sprawach różnych dotyczących klasy
VII. NAUCZYCIEL – NAUCZYCIEL 
1. Nauczyciel wychowawca organizuje spotkanie nauczycieli uczących w danym oddziale klasowym ( opracowanie zestawów programów i podręczników, informacje o ocenach i zachowaniu uczniów, metody i formy pracy, korelacja międzyprzedmiotowa).

2.  W czerwcu  nauczyciele przedszkola przekazują informacje  nauczycielom edukacji wczesnoszkolnej o gotowości dzieci do podjęcia nauki w klasie I.  Nauczyciele klas VI przekazują informacje o dzieciach nauczycielom uczących w gimnazjum .
3. Nauczyciele przedmiotów, po ukończeniu szkoleń, kursów, warsztatów itp.  dzielą się zdobytą wiedza, doświadczeniem  z innymi nauczycielami - spotkania samokształceniowe.
4. Nauczyciele współpracują w powołanych zespołach problemowych i przedmiotowych.
VIII. NAUCZYCIEL-UCZNIOWIE 

1. Nauczyciel – wychowawca zapoznaje uczniów z: 

- zasadami bezpieczeństwa obowiązującymi w szkole
- prawami i obowiązkami uczniów

- wewnątrzszkolnym systemem oceniania 

- z zasadami oceniania zachowania uczniów 

- planem pracy szkoły 

- kalendarzem stałych uroczystości szkolnych 

- ceremoniałem szkolnym 

- programem wychowawczo - profilaktycznym 

- z harmonogramem zajęć pozalekcyjnych 

2. Nauczyciel przedmiotu zapoznaje uczniów z przedmiotowym systemem oceniania. 

 IX. PEDAGOG – UCZEŃ 
1. Rozmowa w zależności od potrzeb 

2. Stała planowana praca z uczniem 

3. Zajęcia profilaktyczne z uczniami

X. PEDAGOG – RODZIC

1. Indywidualne kontakty z rodzicami    
2. Dyżur pedagoga w czasie wywiadówek 

3. Kontakt telefoniczny  z rodzicami 
XI. RZECZNIK PRAW UCZNIA- UCZNIOWIE
1. Rozpatruje  indywidualne skargi według potrzeb.
2. Udziela porad dotyczących sposobów ochrony praw (uczniom, rodzicom, nauczycielom).
3. Podejmuje mediacje ze stronami konfliktu.
4. Składa sprawozdania ze swojej działalności przed Radą Pedagogiczną. 
