NIEPUBLICZNA SZKOtA PODSTAWOWA NR 1 W BYDGOSZCZY

ZASADY OBIEGU INFORMACJI
W NIEPUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 1

1. Cele wprowadzenia zasad:

1)
2)
3)
4)

1)

2)

sprawne i skuteczne zarzgdzanie placéwka;

podniesienie poziomu pracy wychowawczo-dydaktyczno-opiekunczej;

wdrazanie zaplanowanych projektow, programow i inicjatyw;

usystematyzowanie informacji miedzy wszystkimi podmiotami dziatajgcymi
i wspétdziatajgcymi ze szkota.

Zasady reguluja:

obieg informacji wewnetrznej pomiedzy dyrektorem szkoty, pracownikami,
rodzicami i uczniami;

etapy obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz informacii
w postaci: listu, faksu, e-maila, telefonu, notatki ze spotkania i informacji réznych.

3. Opis dziatan

1)
2)

3)

4)
5)

7

8)

9)

koordynowanie przeptywu informacji — sekretarka szkolna;

odbieranie listow, fakséw, e-maili, telefonéw, notatek ze spotkan, informac;ji

réznych — sekretarka szkolna;

sposoby przekazywania informacji przez sekretarke:

a) listy, faksy, e-maile, notatki, informacje
e bezposredni przekaz do adresata,

e wpis do ,Zeszytu informacji i zarzadzen”,
e wpis do e-dziennika ,Wiadomosci” / ,Ogtoszenia” — administrator,
o komunikat na tablicy ogtoszen,

b) telefoniczne — w formie notatki;

wstepna weryfikacja — dyrektor, sekretarka szkolna;

rejestracja przychodzacych pism — sekretarka szkolna;

archiwizacja pism przychodzgcych do szkoty zgodnie z przepisami prawa —

sekretarka szkolna;

informacje, komunikaty, zarzgdzenia dyrektora szkoty:

a) przekazywane nauczycielom w formie pisemnej (wpis do e-dziennika, pisma
kierowane indywidualnie, tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim),

b) przekazywanie rodzicom w formie pisemnej (tablica ogtoszen, wpisy do
uczniowskich ,Zeszytdow korespondencji”, pisma kierowane indywidualnie,
szkolna strona internetowa, e-dziennik),

c) przekazywane uczniom w formie ustnej (podczas apeléw wychowawczych),
w formie pisemnej (wpis do ,Zeszytu korespondencji’);

informacje, komunikaty nauczycieli:

a) przekazywane innym nauczycielom w formie pisemnej (tablica ogtoszen,
e-dziennik),

b) przekazywane rodzicom w formie pisemnej (tablice informacyjne, wpisy do
,Zeszytow korespondencji’, wpisy do e-dziennika) i ustnej (w rozmowach
indywidualnych, podczas zebran z rodzicami),

C) przekazywane uczniom w formie pisemnej (tablice informacyjne ,Z Zycia
Szkoty”, ,To warto wiedzie¢”, wpisy do ,Zeszytow korespondenc;j,
do e-dziennika) i ustnej (w rozmowach indywidualnych i z catg klasag, na
apelach wychowawczych);

postepowanie w przypadku otrzymania przesyiki niewiadomego pochodzenia:

a) w przypadku otrzymania przesytki niewiadomego pochodzenia lub budzgcej
podejrzenia z jakiegokolwiek innego powodu np. brak nadawcy, brak adresu
nadawcy, przesytka pochodzi od nadawcy lub z miejsca, z ktdérego nie
spodziewamy sie nalezy:

e nie otwierac tej przesyiki,
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umiesci¢ przesytke w grubym worku plastikowym, szczelnie zamknag,
worek ten umiesci¢ w drugim grubym plastikowym worku, szczelnie
zamkng¢: zawigzac supet i zaklei¢ tasmg klejaca,

nie przemieszczac paczki, pozostawic ja na miejscu,

powiadomi¢ lokalny posterunek policji (nr telefonu 52 588 11 75, 997,
z kom. 112) lub straz pozarng (nr tel. 998)

Stuzby te podejmg wszystkie niezbedne kroki w celu bezpiecznego przejecia
przesytki,

b) w przypadku, gdy podejrzana przesytka zostata otwarta i zawiera jakgkolwiek
podejrzang zawartos¢ w formie statej (pyt, kawaiki, blok, galarete, piane lub
inng) lub ptynnej nalezy:

mozliwie nie narusza¢ zawartosci: nie rozsypywaé, nie przenosic¢, nie
dotykac¢, nie wacha¢, nie powodowaé ruchu powietrza w pomieszczeniu
(wytaczy¢ systemy wentylacji, zamknaé okna),

calg zawarto$¢ umiesci¢ w worku plastikowym, zamknaé go i zaklei¢
tasma lub plastrem,

doktadnie umy¢ rece,

zaklejony worek umiesci¢ w drugim worku, zamkng¢ go i zakleic,
ponownie doktadnie umy¢ rece,

w przypadku braku odpowiednich opakowan — unikaé poruszania
i przemieszczania przesyiki,
bezzwtocznie powiadomic lokalny posterunek policji

(nr telefonu 52 588 11 75, 997, z kom. 112) lub straz pozarng (nr tel. 998)

Po przybyciu wiasciwych stuzb nalezy bezwzglednie stosowac sie do ich
zalecen.

Zasady zaopiniowane pozytywnie przez:

1. Rade Pedagogiczng dnia 5.02.2018 r.

2. ,Grupe wsparcia” dnia 7.02.2018 r.

i przyjete do realizacji w NSP 1 z dniem 26.02.2018 r.

Zasady opracowata Brygida Szymariska-Osik — dyrektor NSP 1



