Procedura obiegu informacji w przedszkolu

Podstawa prawna:

1. Statut Przedszkola,

2. USTAWA z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.),

3. Regulamin Rady Pedagogicznej,

4. Regulamin Rady Rodzicow,

5. Konwencja o Prawach Dziecka.

Informacje kierowane do rodzicow (opiekunéw prawnych)

1. Informacja na tablicy ogtoszen w budynku przedszkola,
2. Spotkanie z wychowawcg - przekaz informacji:

o przekazywanie informacji przez wychowawcdw na zebraniach: na
pierwszym zebraniu zapoznanie ze statutem przedszkola, terminarzem
spotkan, planem wychowawczym, optatami (np. ubezpieczenie, fundusz
Rady Rodzicéw),

o kolejne zebrania: informowanie o postepach i problemach dziecka, o
wydarzeniach przedszkolnych, decyzjach podejmowanych przez zarzad
Rady Rodzicéw.

Formy powiadamiania rodzicow

1. indywidualne rozmowy z rodzicami (przekazywanie uwag i pochwat),
2. rozmowy telefoniczne,

3. korespondencja listowna (wezwanie, zaproszenie, podziekowanie),
4. wizyta domowa.

Tablice informacyjne na terenie przedszkola

Przekaz informacji: dyrektor - nauczyciel

rady pedagogiczne,

tablica ogtoszen w pokoju nauczycielskim,
hospitacje,

rozmowy indywidualne - konsultacje,

Hwn=

Przekaz informacji: nauczyciel- nauczyciel

korespondencja stuzbowa,

konsultacje indywidualne,

prace w zespotach,

rady pedagogiczne oraz szkolenia,

tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim.

uhwnNe=

Przekaz informacji: rodzic - nauczyciel



bk =

spotkania indywidualne,
zebrania,

kontakt telefoniczny,
korespondencja stuzbowa,
wizyty domowe.



Procedury udostepniania dokumentacji
przedszkolnej

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.)
2. Statut Przedszkola.

Informacja o prowadzonych w szkole rejestrach, ewidencjach i archiwach:

Ksiegi inwentarzowe.

Rejestr pracownikdéw.

Ewidencja akt osobowych pracownikdéw.

Rejestr akt i zaswiadczen - awans zawodowy nauczycieli.
Ewidencja zastepstw.

Rejestr zarzadzen wewnetrznych.

Ksiega dzieci.

Protokoty Rad Pedagogicznych, Rady Rodzicow, WDN.
Ksiega drukdw Scistego zarachowania.

10 Ewidencja dokumentacji przedszkolnej.

11.Rejestr legitymacji pracowniczych.

12. Rejestr korespondenciji.

13. Ewidencja czasu pracy.

14. Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego.

15. Archiwum dokumentacji przedszkola.

CoNOU bW

Osoba starajgca sie o wglad do dokumentdw powinna ztozy¢ podanie w sekretariacie
przedszkola.

Nauczyciele i pracownicy przedszkola mogq ustnie zgtosi¢ prosbe o wglad na migjscu
do dokumentéw dotyczacych spraw osobistych lub przedszkolnych z zachowaniem
Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

Sposob przyjmowania i zatatwiania spraw:

1. Sekretariat przedszkola przyjmuje podania, wnioski i pisma interesantow
(korespondencje mozna kierowa¢ rowniez drogg elektroniczng na adres
............................................... ).

2. Sprawy s rozpatrywane z zachowaniem trybu i termindw zgodnych z
kodeksem postepowania administracyjnego.

3. Sekretariat przedszkola udziela szczegdtowych informacji dotyczacych sposobu
zatatwiania spraw.

4. Godziny urzedowania sekretariatu: .........cccoeveeiiiniiienininnnen,

Dokumentacja grupy



1. Dziennik zaje¢
2. Dziennik zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych
3. Protokoty z zebran

Nauczyciel powinien umozliwi¢ rodzicom wglad do ww. dokumentéw z zachowaniem
Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.
Nauczyciel powinien umozliwi¢ wglad rodzicom do dokumentdéw przedszkolnych:

1. Dziennik zaje¢ przedszkolnych
2. Statut Przedszkola,

3. Podstawy Programowe

4. Protokoty Rady Rodzicow.



Procedura przyjmowania, rozpatrywania i
koordynowania skarg i wnioskow

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania
Administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1071, z pdzn.
zm.)

2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw (Dz. U. z 2002 r.
Nr 5 poz. 46)

Rozdziat I
Zasady ogdlne

1. W Przedszkolu w Nowej Wsi Leborskiej wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sq przez:

a) Dyrektora przedszkola - w dniach i godzinach przyje¢ interesantéw,
b) nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem zebran

2. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone:

- pisemnie
- pocztg elektroniczng
- ustnie

3. Skargi i wnioski nie nalezace do kompetencji Przedszkola przekazywane sg,
po uprzednim zarejestrowaniu, do wnoszacego - ze wskazaniem wiasciwego
adresata.

4. Skargi i wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego pozostawia sie bez rozpatrywania.

5. Skargi/wnioski nie zaopatrzone tytutem "skarga": Informacje zawarte w
skardze/wniosku Dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru
pedagogicznego lub "wniosek" klasyfikuje sie jako interwencje, o czym
powiadamia sie wnoszacego.

6. Dyrektor przedszkola prowadzi rejestr skarg i wnioskéw. Rejestracja
nastepuje poprzez wpisanie na obwolucie skargi/wniosku numeru
obowigzujacego w dokumentacji skargi/wniosku sktadajacego sie z:

- symbolu komérki organizacyjnej
- inicjatéw osoby wyznaczonej do ich rozpatrywania



- symbolu klasyfikacyjnego rzeczowego wykazu akt
- kolejnego numeru z rejestru

Ponadto wpisuje termin ich zatatwienia.

7. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg i wnioskdw sprawuje Dyrektor
Przedszkola

Rozdziat II
Rozpatrywanie skarg i wnioskow

1. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zawierajaca:

- oryginat skargi/wniosku,

- notatke stuzbowg informujacq o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i
wynikach postepowania wyjasniajacego

- materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku
(o$wiadczenia, opinie, kserokopie dokumentdw, wyciagi),

- odpowiedz do wnoszacego, informujacg o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

- pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.

2. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:

- oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,

- wyczerpujacq informacje o sposobie zatatwienia sprawy z
odniesieniem do wszystkich zarzutéw/wnioskéw zawartych w
skardze/wniosku,

- faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie,
jezeli skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

- imie i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do
zatatwienia skargi.

3. Projekt odpowiedzi na skarge/wniosek osoba rozpatrujaca sprawe, po
uprzednim parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi.

4. Petng dokumentacje po zakonczeniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po
otrzymaniu potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje
sie Dyrektorowi, potwierdzajac ten fakt wlasnorecznym podpisem w rejestrze
skarg i wnioskow. Na obwolucie skargi/wniosku, na ktérej zamieszcza sie spis
dokumentéw zgromadzonych w trakcie zatatwiania skargi/wniosku, powinien
znajdowac sie réwniez podpis dyrektora przedszkola.

5. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecenn przez osobe
rozpatrujacq skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotaczy¢ do



dokumentacji wymienionej w ust. 4. Kontrole z wykonania wydanych zalecen
przeprowadza osoba wydajaca je.

6. Za jakos¢ i prawidtowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajq
osoby, na ktdére dekretowano wniosek/skarge.

Rozdziat III
Terminy

1. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem ust. 2, do
miesigca - od dnia wptywu.

2. Ustala sie nastepujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.

- do 2 miesiecy, gdy skarga lub wniosek jest szczegdlinie
skomplikowana,
- do 7 dni nalezy:

a) zwrdci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wtasciwego
organu, jezeli skarga/wniosek zostata skierowana do niewtasciwego
organu,

b) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunieciu terminu
zatatwienia skargi/wniosku z podaniem powodu przesuniecia, jezeli nie
ma mozliwosci ich zatatwienia w okreslonym terminie,

c) zwrdcic sie z prosbg do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych
informacji dotyczacych skargi/wniosku,

d) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w
ktorej brak jest wskazania nowych okolicznosci sprawy.

Procedura kierowania dzieci na terapie
logopedyczng

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 stycznia 2003 r. w sprawie
zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz. U. Nr 11, poz. 114).

1. Na zajecia terapii logopedycznej kieruje sie dzieci na podstawie wynikéw
badan lekarskich, psychologicznych i logopedycznych, po uprzednim wyrazeniu
zgody przez rodzicow.

2. Terapie logopedyczng w przedszkolu organizuje logopeda o$wiatowy.



3. Logopeda z kazdym dzieckiem <¢wiczy indywidualnie, czas ¢wiczen
uzalezniony jest od indywidualnych potrzeb i mozliwosci dziecka.

4. Zadaniem zaje¢ na terapii logopedycznej jest likwidacja wszelkich zaktocen i
zaburzen komunikacji jezykowej oraz pomoc w przezwyciezaniu probleméw
osobom majacym trudnosci z mowieniem.

5. W terapii logopedycznej wybdér metod jest uwarunkowany rodzajem
zaburzenia. W zaleznoSci od charakteru trudnosci wykorzystuje sie
specyficzne, dostosowane do wieku i mozliwosci dziecka sposoby pracy
terapeutycznej. Stosuje sie rézne metody, co wynika z koniecznosci
realizowania zasady kompleksowego oddziatywania.

6. Etapy badania i postepowania logopedycznego:

- rozpoznanie zaburzeh mowy na podstawie objawow (symptomoéw),
- zestawienie symptomow,

- wstepne ustalenie przyczyn zaburzen,

- wstepna diagnoza logopedyczna,

- poznanie psychicznych i spotecznych uwarunkowan oraz nastepstw
zaburzen mowy,

- ustalenie indywidualnego programu terapii logopedycznej,

- postepowanie logopedyczne i praca z dzieckiem,

- prognoza (rokowanie),

- zalecenia, uwagi, wnioski (indywidualne konsultacje z rodzicami).

7. Zajecia logopedyczne prowadzone sg do czasu wyeliminowania badz
ztagodzenia zaburzenia, stanowigcego powdd objecia dziecka ww. formq
opieki.

Procedura postepowania w przypadku
naruszenia godnosci osobistej dziecka

Podstawa prawna:

o Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. ze zm.- Kodeks cywilny - art. 23
o Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty ze zm. - art. 4
o Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. ze zm.- Karta Nauczyciela - art. 6 i 7

1. W przypadku uchybienia przez nauczyciela obowigzkéw wynikajacych z art. 6 Karty
Nauczyciela, a w rezultacie naruszenia godnosci osobistej dziecka, prowadzi sie
wewnatrz przedszkolne postepowanie wyjasniajace.

1.1. Dyrektor przedszkola zapoznaje sie z okolicznosciami zdarzenia, prowadzi

rozmowe wyjasniajacq z nauczycielem i rodzicem (prawnym opiekunem).

1.2. Wiacza w rozmowe wyjasniajacq wychowawce grupy.

1.3. Po ustaleniu stanu faktycznego i stwierdzeniu, ze nastgpito naruszenie



godnosci osobistej dziecka, dyrektor ma prawo zastosowac wobec nauczyciela
konsekwencje w postaci:

- upomnienia ustnego (przy pierwszym zdarzeniu),

- upomnienia pisemnego (przy powtérnym zdarzeniu).
1.4. Po czynnosciach wyjasniajacych, stwierdzajacych, ze nie nastgpito
naruszenie godnosci osobistej dziecka, postepowanie zostaje zakonczone, o
czym zostajq poinformowani zainteresowani.
1.5. Wszystkie czynnosci wykonywane w ramach postepowania wewnatrz
przedszkolnego dokumentowane sg protokotem, ktéry sktada sie z wyjasnien
uczestnikdéw postepowania.

2. Jezeli postepowanie wewnatrz przedszkolne potwierdza powtarzajace sie
naruszenie godnosci osobistej dziecka, po dwukrotnym upomnieniu danego
nauczyciela, przy kolejnym zdarzeniu dyrektor przedszkola ma obowigzek skierowac
stosowne zawiadomienie do rzecznika dyscyplinarnego.

3. W przypadku ewidentnego naruszenia godnosci osobistej dziecka, niezwtocznie

wszczyna sie procedure postepowania zgodnego z przepisami powszechnie
obowigzujacymi bez prowadzenia wyzej przedstawionego postepowania.

Procedura rozpoznawania srodowiska dziecka

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 stycznia 2003 r. w sprawie
zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz. U. Nr 11, poz. 114)

1. Komunikowanie sie jest podstawowg cechg systemu rozpoznawania
$rodowiska dziecka.

2. Wymiana informacji na temat poszczegdélnych dzieci zachodzi miedzy
wspdtdziatajacymi osobami zatrudnionymi w przedszkolu.

3. Na wniosek dyrektora przedszkola informacje uzupetniajgq osoby
zatrudnione poza przedszkolem, tj.: pracownicy Gminnego Osrodka Pomocy



Spotecznej, Komendy Powiatowej Policji, Publicznej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej,

4, Pod koniec kazdego roku szkolnego odbywaja sie konsultacje
wychowawcow dzieci szeScioletnich z przysztymi wychowawcami klas
pierwszych.

5. Sporzadza sie wykaz dzieci:

a) zagrozonych demoralizacjq,

b) trudnych wychowawczo,

C) z rodzin wielodzietnych,

d) z rodzin rozbitych, niepetnych.

6. W przypadku nagtego wystgpienia problemoéw, dyrektor przedszkola po
konsultacji z nauczycielem:

a) przeprowadza rozmowe z rodzicami na terenie przedszkola w celu
ustalenia przyczyn zmiany zachowania dziecka i podjecia Srodkéw
zaradczych,

b) przeprowadza wywiad S$rodowiskowy ustalajgc warunki socjalno-
bytowe, relacje miedzy dzieckiem a rodzicami i rodzenstwem, system
kar i nagréd, czas wolny dziecka itp.

7. Wizyta domowa moze przybiera¢ charakter poradnictwa wychowawczego
lub interwencyjnego.

8. W sytuacjach wyjatkowych nauczyciel moze korzystat z asysty
funkcjonariusza KP, GOPS, oraz kuratora sagdowego.

9. Diagnoze funkcjonowania $rodowiska mozna przeprowadzi¢ za zgodg
rodzicow.

10. W uzasadnionych przypadkach nauczyciel wnioskuje o kierowanie spraw
dzieci z rodzin zaniedbanych Srodowiskowo do Sadu Rejonowego, Wydziat
Rodzinny i Nieletnich.

11. W przypadku dzieci osieroconych i opuszczonych dyrektor przedszkola
wnioskuje o skierowanie ich do placowek opieki catkowitej.



Procedura kontaktow z rodzicami

1. Niniejsza procedura ma na celu ufatwienie wzajemnych kontaktéw
nauczycieli z rodzicami/opiekunami oraz uwzglednienia ich w dziatalnosci
wychowawczej przedszkola zawartej w  przedszkolnym  programie
wychowawczym.

2. Kontakty rodzicéw/opiekundw z nauczycielami przebiegajg wedtug
ustalonego i podanego na poczatku roku szkolnego harmonogramu,
uwzgledniajacego:

- Zebrania y4 rodzicami
- Dni otwarte w przedszkolu

3. Rodzice/opiekunowie majg mozliwos¢ kontaktéw dodatkowych, poza
ustalonym harmonogramem, w miare potrzeb wynikajacych z aktualnych



sytuacji, ale powinny one odbywac sie po uprzednim ustaleniu z nauczycielem
terminu i miejsca takiego spotkania.

4. Miejscem kontaktéw nauczycieli z rodzicami moze by¢ jedynie przedszkole.
Nauczyciele przeprowadzajag rozmowy 2z rodzicami tylko w danym
pomieszczeniu, a nie na korytarzu.

5. W sytuacjach uzasadnionych wychowawczo nauczyciel organizuje spotkanie
indywidualne z rodzicami/opiekunami w uzgodnionym miejscu i terminie, poza
ustalonym harmonogramem.

6. Kontakty mogg mie¢ charakter osobisty, nauczyciele udzielajg tez
telefonicznych informaciji o dzieciach.

7. Obecno$¢ rodzicdw/opiekundw na zebraniach ogdlnych potwierdzana jest
ich podpisem na zbiorczej liscie obecnosci dla danej grupy.

8. Nie dopuszcza sie rozmoéw nauczycieli z rodzicami/opiekunami i udzielania
informacji o dziecku w czasie trwania zajec.

9. Wszelkie uwagi i wnioski dotyczace pracy przedszkola kierowane sg przez
rodzicéw/opiekundéw kolejno do:

- nauczyciela,
- dyrektora przedszkola,
- rady pedagogicznej,

- organu nadzorujacego przedszkole.

10. Rodzice/opiekunowie wspdlnie z nauczycielami przestrzegajq przyjetq
procedure w trosce o poprawno$¢ kontaktdw, ich rzetelnoS¢ i zadowalajacy
poziom wspotpracy przedszkola z rodzicami.



