Załącznik nr 1 do Zarządzenia Dyrektora nr 7/2019

PROCEDURA PRZEPŁYWU INFORMACJI
w Zespole Szkół nr 33 Specjalnych dla Dzieci i Młodzieży Przewlekle Chorej w Bydgoszczy
I. Dyrektor – nauczyciele

II. Dyrektor - rodzice 
III. Nauczyciel – rodzice
IV. Nauczyciel – szkoła macierzysta 
Wymiana informacji wewnątrz szkoły odbywa się:
1. dla nauczycieli poprzez:
a) zarządzenia dyrektora szkoły,

b) korespondencję służbową,
c) przekazywanie bieżących wiadomości na tablicy ogłoszeń w pokoju nauczycielskim w WSD, w Klinice Onkologii oraz w Klinice Psychiatrii,

d) bezpośrednio nauczycielom przez kierownictwo szkoły,

e) podczas spotkań zespołów zadaniowych m.in. ds. WDN,

f) e-maile, 
g) telefonicznie, z wykorzystaniem numerów telefonów wskazanych przez nauczycieli,

h) stronę internetową szkoły – komunikaty lub informacje zawarte w „Plikach 
do pobrania”.
2. dla rodziców poprzez:
a) spotkania dyrektora z rodzicami na terenie oddziałów szpitalnych lub w siedzibie administracji szkoły,

b) przekazanie przez wychowawców zespołów nauczania na zebraniach z rodzicami informacji dyrektora szkoły o aktualnych problemach jednostki

c) informacje na stronie internetowej
d) tablice informacyjne w salach szkolnych na terenie oddziałów szpitalnych,

e) konsultacje, zebrania dla rodziców
f) informacje telefoniczne
3. dla szkół macierzystych poprzez:

a) informacje telefoniczne, 

b) korespondencję pocztą elektroniczną i/lub tradycyjną.
Ad. I
1. Ważne informacje dotyczące funkcjonowania szkoły dyrektor podaje w formie zarządzeń. 

2. Zarządzenia dyrektora przechowywane są w sekretariacie szkoły.

3.  Informacja o aktualnym zarządzeniu podawana jest podczas zebrania rady pedagogicznej 
lub przekazana w formie ustnej lub drogą e-mailową z prośbą o zapoznanie się 
z zarządzeniem dostępnym w sekretariacie szkoły. 
4. Każdy nauczyciel zobowiązany jest do zapoznania się z treścią zarządzenia dyrektora szkoły 
i do potwierdzenia tego swoim podpisem.
5. Informacje dotyczące organizacji imprez szkolnych, wycieczek, wystaw, konkursów, projektów edukacyjnych gromadzone są przez zespół ds. imprez i uroczystości i opracowane w formie dokumentu. Harmonogram ten opiniowany jest przez radę pedagogiczną i stanowi element panu pracy szkoły. Harmonogram opublikowany jest na stronie internetowej szkoły w „Plikach do pobrania”. Każdy nauczyciel zobowiązany jest do uwzględniania w/w informacji w bieżącej pracy dydaktyczno - wychowawczej.
6. Informacje o imprezach szkolnych spoza planu pracy szkoły podawane są przez organizatorów na bieżąco, innym członkom grona pedagogicznego. 
7. Informacje o kursach, szkoleniach, konferencjach oraz innych formach doskonalenia zawodowego nauczycieli podawane są na bieżąco przez kierownictwo szkoły e-mailową lub podczas spotkań zespołów WDN. Za bieżące przekazywanie informacji o odbywających się różnych formach doskonalenia odpowiedzialni są  także liderzy zespołów WDN. 
8. Harmonogram planowanych szkoleń rady pedagogicznej i spotkań w ramach WDN znajduje się w planie nadzoru pedagogicznego. O terminach szkoleń nauczyciele powiadamiani są 
z wyprzedzeniem w formie komunikatu zamieszczonego na stronie internetowej szkoły. 
9. O terminach bieżących spotkań w ramach WDN lub zespołów zadaniowych uczestników informują liderzy zespołów.
10. Informacje o planowanych zastępstwach doraźnych umieszczane są w „Chmurze komputerowej” w dokumencie „Zastępstwa”, do którego indywidualny dostęp mają poszczególni nauczyciele. Każdy nauczyciel zobowiązany jest do zapoznania się 
z harmonogramem zastępstw. Na bieżąco informacje o zastępstwach przekazywane są drogą telefoniczną lub e-mailową przez kierownictwo szkoły. 
11. Informacje dotyczące:
· podsumowania pracy szkoły,
· prowadzenia nadzoru pedagogicznego,
· zmian w prawie oświatowym 

przekazywane są przez dyrektora szkoły na zebraniach rady pedagogicznej i odnotowywane w protokołach z rad pedagogicznych.
12. Nauczyciel obowiązany jest do poinformowania dyrektora szkoły o swojej nieobecności 
do godziny 8 00 danego dnia, od którego rozpoczęła się absencja. 

13. W przypadku planowanego urlopu wypoczynkowego nauczyciel zobowiązany jest złożyć wniosek urlopowy w sekretariacie szkoły przynajmniej 7 dni przed planowanym rozpoczęciem urlopu. W nagłych wypadkach urlop należy uzgodnić bezpośrednio 
z dyrektorem szkoły. 
Ad. II 
1. Dyrektor przekazuje ważne informacje dotyczące pracy szkoły podczas zebrań z rodzicami uczniów z Kliniki Psychiatrii Dziennej.
2. Dyrektor udziela informacji rodzicom w godzinach pracy sekretariatu szkoły przy ul. Curie – Skłodowskiej 4 lub na oddziałach szpitalnych, po wcześniejszym umówieniu się 
z rodzicem/prawnym opiekunem.

Ad. III 
1. Na pierwszym zebraniu informacyjnym dla rodziców wychowawcy zespołów nauczania 
z Klinki Psychiatrii Dziennej informują rodziców/prawnych opiekunów o :

· aktach prawnych obowiązujących w szkole,
· tematyce godzin wychowawczych,
· harmonogramie spotkań w bieżącym roku szkolnym,
· zasadach kontaktu z nauczycielami,

· o wewnątrzszkolnych zasadach oceniania,
· zasadach usprawiedliwiania nieobecności,
· planowanych wycieczkach, wyjściach z uczniami,

· organizacji zajęć pozalekcyjnych.
2. Nauczyciele udzielają bieżących informacji o osiągnięciach w nauce dziecka podczas pobytu w szpitalu podczas indywidualnych spotkań na oddziałach szpitalnych.

3. Nauczyciel - wychowawca zespołu nauczania pozyskuje niezbędne informacje o uczniu od rodziców/prawnych opiekunów w formie kwestionariusza osobowego (zgodnie ze wzorem obowiązującym w szkole) w celu przekazania informacji o przebiegu nauczania podczas pobytu w szpitalu oraz osiągnięciach ucznia do szkoły macierzystej.

Ad. IV
4. Nauczyciel - wychowawca zespołu nauczania informuje szkołę macierzystą ucznia długoleżącego o objęciu nauczaniem na oddziale szpitalnym, zgodnie z wzorem dokumentu obowiązującego w szkole.

5. Nauczyciel - wychowawca zespołu nauczania czuwa nad przygotowaniem arkusza osiągnięć ucznia za czas pobytu w szpitalu, dostarcza go do sekretariatu w celu przesłania do szkoły macierzystej ucznia.
6. Nauczyciel - wychowawca zespołu nauczania kontaktuje się ze szkołą macierzystą ucznia 
w celu ustalenia form i zasad związanych z klasyfikacja śródroczną i roczną oraz 
w przypadku zdawania przez ucznia egzaminu zewnętrznego na terenie oddziału szpitalnego. 
