Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 9/2018
dyrektora Przedszkola nr 7 ,Pod Grzybkiem”
w Wagrowcu dnia 27 sierpnia 2018 r.

PROCEDURA OBIEGU INFORMAC]JI W PRZEDSZKOLU NR 7 ,POD GRZYBKIEM”
W WAGROWCU
PODSTAWA PRAWNA:
o Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe (Dz. U. z 2018 r. poz. 996) ze zm.

e Statut Przedszkola

§1

ISTOTA, CELE I ZAKRES PROCEDURY

1. Obieg informacji - to skuteczne zarzadzanie obejmujgce zbieranie,
opracowywanie i przechowywanie informacji oraz sposoby ich przeptywu i
ochrony.

2. Procedura

3. Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego i skutecznego obiegu
informacji i zarzadzania dokumentacja w placéwece, zgodnie z przepisami
prawa.

4. W procesie przekazu informacji uczestnicza dyrektor, nauczyciele,
pracownicy niepedagogiczni, rodzice, dzieci.

5. Za wtlasciwg organizacje przeptywu informacji odpowiada dyrektor
przedszkola.

§ 2
FORMY OBIEGU INFORMAC]JI
1. Informacje przekazywane moga byc¢:
1) ustnie:
a) zebrania ogoélne,
b) zebrania grupowe,
c) kontakty indywidualne,
d) kontakty telefoniczne,
2) pisemnie;
a) zarzadzenia dyrektora,
b) na tablicach informacyjnych:
— ogo6lna dla rodzicow,
— dla pracownikéw przedszkola,
— grupowe tablice informacyjne,
— galerie prac plastycznych,

c) foldery informacyjne;
d) zaproszenia;
3) elektronicznie;



a) strona internetowa,
b) facebook,
c) poczta elektroniczna.

§3

ZASADY I FORMY KONTAKTOW DYREKTOR - INNE PODMIOTY PRZEDSZKOLA

1. Dyrektor przekazuje informacje nauczycielom, pracownikom
niepedagogicznym, rodzicom, klientom przedszkola.

2. Formga przekazu informacji s3:

1) Zarzadzenia dyrektora;
2) Zebrania rady pedagogicznej - przed rozpoczeciem roku szkolnego
i po kazdym péiroczu oraz w miare potrzeb;
3) Zebrania z pracownikami niepedagogicznymi - przed rozpoczeciem
roku szkolnego i w miare potrzeb;
4) Zebrania z rodzicami - na poczatku roku szkolnego i w miare potrzeb ;
5) Tablice informacyjne:
a) ogolna dla rodzicow,
b) dla pracownikéw przedszkola,
c) grupowe tablice informacyjne,
6) Internet;
7) Poczta elektroniczna;
8) Odprawy pracownicze - krotkie zebrania ze wszystkimi lub
wybranymi grupami pracownikow;
9) Kontakty indywidualne - dyzur dyrektora dla rodzicéw oraz rozmowy
z pracownikami;
10)Telefonicznie.

3. Zarzadzenia dyrektora to forma przekazywania pracownikom waznych
informacji i decyzji kierowniczych.

4. Zarzadzenia dotycza w szczeg6lnosci wewnetrznych regulaminéw, procedur,
wprowadzania innych dokumentéw, waznych decyzji kierowniczych, spraw
organizacyjnych .

5. Zarzadzenia s3 numerowane i gromadzone w odrebnej teczce przez
dyrektora. Pracownicy potwierdzaja podpisem przyjecie do wiadomosci i
realizacji tresci zarzadzen. Zarzadzenia w miare potrzeb moga by¢ takze
publikowane na stronie internetowej przedszkola oraz na tablicach ogloszen
odpowiednio dla nauczycieli, pracownikéw niepedagogicznych.

6. Statutiinne wybrane dokumenty wewnetrzne oraz wazne komunikaty dla
rodzicéw i podmiotdw zewnetrznych moga by¢ publikowane na stronie
internetowej przedszkola oraz wywieszane na tablicach ogtoszen dla
rodzicow.

7. Zebrania z radg pedagogiczna, pracownikami niepedagogicznymi oraz ogélne
zebrania z rodzicami sg protokotowane, protokoty przechowuje dyrektor.



10.

11.

12.

13.

§ 4

Tablice ogloszen sa podstawowa forma przekazywania biezgcych informacji
rodzicom.

Terminy dyzuru dyrektora sg ustalane na poczatku kazdego roku szkolnego
i sg podane na stronie internetowej przedszkola oraz na tablicy ogtoszen
dla rodzicow.

Pracownicy przedszkola sg zobowigzani do znajomo$ci statutu,
wewnetrznych regulamindw i procedur, zarzadzen dyrektora, rocznego plany
pracy, planu nadzoru pedagogicznego oraz realizowanego programu
wychowania przedszkolnego.

Wszystkie wazne sprawy dotyczace pracy przedszkola, zauwazone
zagrozenia i nieprawidtowoS$ci oraz zdarzenia dotyczace dzieci i innych
podmiotéw przedszkola zgtasza sie dyrektorowi.

Sprawy pedagogiczne i organizacyjne omawia sie na zebraniach rady
pedagogicznej lub na zebraniach i odprawach pracowniczych, w tym zgtasza
sie uwagi i zastrzezenia.

Nieobecno$¢ w pracy, w tym z powodu choroby zgtasza sie zgodnie z
regulaminem pracy

ZASADY I FORMY PRZEKAZYWANIA INFORMACJI NAUCZYCIELE - RODZICE

1.

5.

Nauczyciele oraz inni pracownicy pedagogiczni(np. specjaliSci, nauczyciele
wspomagajacy) przekazuja informacje rodzicom lub ich prawnym
opiekunom.

Informacje dotycza w szczegdlnoSci spraw organizacyjnych oddziatu,
realizowanych tre$ci programowych, na temat funkcjonowania dziecka, jego
kompetencji, uzyskiwanych postepéw, zachowania, gotowosci szkolnej itp.

Miejscem kontaktéw jest teren przedszkola.
Forma przekazu informacji sa:

1) Zebrania grupowe z rodzicami - nie mniej niz dwa razy w roku
szkolnym;

2) Tablice informacyjne dla rodzicow danej grupy;

3) Galerie prac plastycznych - aktualizacja minimum raz w tygodniu;

4) Poczta elektroniczna;

5) Kontakty indywidualne - dyzur nauczyciela lub innego pracownika
pedagogicznego - raz w miesigcu;

6) Telefonicznie;

7) Zajecia otwarte - nie mniej niz raz w roku;

8) Pisemna informacja o gotowosci szkolnej - do korica kwietnia.

Nauczyciel lub inny pracownik pedagogiczny nie moze prowadzi¢ rozmow
z rodzicami w czasie pracy opiekunczo- wychowawczo-dydaktycznej,
ze wzgledu na zapewnienie prawidtowej opieki i bezpieczenstwa dzieciom.



6. Rozmowy o dziecku prowadzone sg wytacznie z rodzicami lub prawnymi
opiekunami, nie mogg toczy¢ sie w obecnosci innych rodzicéw lub innych
0s0b postronnych. W uzasadnionych przypadkach w rozmowie uczestniczy
dyrektor lub inny pracownik pedagogiczny przedszkola.

7. Informacje o zebraniach, dyzurach nauczycieli oraz terminach zaje¢
otwartych umieszczane sg na tablicy informacyjnej oraz na stronie
internetowej - co najmniej tydzien wczesnie;j .

8. W miare pilnych potrzeb mozliwe sg indywidualne spotkania rodzicow
z nauczycielem w uzgodnionym terminie.

9. Informacje o uroczystosciach sg umieszczane sg na tablicy informacyjnej
oraz na stronie internetowej przedszkola, a takze na specjalnych
zaproszeniach wreczanych bezposrednio rodzicom, z co najmniej
tygodniowym wyprzedzeniem.

10. Obecnos¢ rodzicéw na zebraniach jest dokumentowana na listach obecno$ci
lub w dzienniku zaje¢ przedszkola.

11. Zebrania z rodzicami sg protokotowane przez rodzicéw i przechowywane
przez nauczyciela.

12. Indywidualne rozmowy zrodzicami sg dokumentowane w zeszytach
lub rejestrach rozmoéw z rodzicami.

13. Podczas pierwszego w roku szkolnym spotkania z rodzicami,
nauczyciel zobowigzany poinformowac rodzicoéw o mozliwoSci zapoznania
sie ze statutem, o obowigzujacej podstawie programowej oraz
o realizowanym programie. Ponadto jest zobowigzany do zapoznania
rodzicow z:

1) ich statutowymi prawami i obowigzkami;
2) formami kontaktow oraz planem wspotpracy z rodzicami;
3) systemem obiegu informacji w przedszkolu;
4) dzialaniami wychowawczymi, w szczegolnoSci:
a) katalog wartosci,
b) stosowane metody wychowawcze,
c) kodeks grupowy,
d) formy nagrdd iKkar,
e) system motywowania

14. Rodzice s3 zobowigzani do wspdipracy z nauczycielami i specjalistami
zatrudnionymi w przedszkolu, w tym:

1) Udziatu w formach wspétpracy z rodzicami;



2) Przekazywania informacji o potrzebach dziecka oraz sytuacji
spotecznej dziecka, o ile ma to wptywa na funkcjonowanie dziecka;

3) Informowanie o waznych zdarzeniach majacych wptyw na
zachowanie dziecka;

4) Uzgadniania z nauczycielem lub specjalista sposobéw postepowania
edukacyjnego i wychowawczego;

5) Przekazywania spostrzezen i uwag o pracy przedszkola.

15. Wszelkie uwagi i skargi oraz wnioski dotyczace pracy nauczyciela oraz
innych spraw rodzice kierujag z zachowaniem drogi stuzbowej: nauczyciel -
dyrektor - organ prowadzacy - organ nadzorujacy.

§5

ZASADY KONTAKTOW NAUCZYCIELE - NAUCZYCIELE

1. Praca przedszkola opiera sie na pracy zespotowej. Nauczyciele pracujg w radzie
pedagogicznej, w zespotach zadaniowych oraz jako nauczyciele prowadzacy
powierzony oddziat. Maja obowigzek wspéipracowac ze sobg, komunikowac
sie i przekazywac sobie informacje niezbedne do wykonywania powierzonych
zadan.

2. Wszystkie wazne sprawy przedszkola omawia sie na zebraniach rady
pedagogicznej, w tym zgtasza sie uwagi i zastrzezenia.

3. Nauczyciel ma obowigzek dochowania tajemnicy stuzbowej i nieujawniania
osobom postronnym poruszanych podczas zebrania rady pedagogicznej
lub pracy zespotu spraw, mogacych naruszy¢ dobro dziecka, jego rodzicow,
a takze pracownikdéw przedszkola;

4. Nauczycie prowadzacy grupe komunikujg sie i wspolne uzgadniajg oraz
podejmuja dziatania w zakresie:

1) Wybor lub opracowanie programu wychowania przedszkolnego;

2) Modyfikacja programow do potrzeb i mozliwosci grupy;

3) Planowanie pracy, dokumentowanie pracy;

4) Planowanie i realizacja wspétpracy z rodzicami i Srodowiskiem;

5) Dobor metod do potrzeb i mozliwosci grupy;

6) Planowanie i realizacja indywidualnego wsparcia odpowiednio do potrzeb i
mozliwosci (indywidualizacja);

7) Prowadzenie i dokumentowanie obserwacji pedagogicznych, ewaluacja
rozwoju dzieci - wspolna analiza kompetencji dziecka, ustalanie wnioskow
do indywidualizacji, ocena przyrostu kompetencji);

8) Analiza gotowoSci szkolnej, przygotowanie zestawienia zbiorczego;

9) Urzadzenie sal, w tym kaciki, dekoracje odpowiednio do pory roku i tematyki;



§ 6

10) Dokonanie ewaluacji pracy z grupg, ustalenie i realizacja wnioskow - arkusz
do monitorowania, analizy i doskonalenia proceséw wspomagania rozwoju
i edukacji (dwa razy w roku szkolnym);

Nauczyciel moze konsultowac sie z dyrektorem i innymi nauczycielami,
specjalistami w kazdej sytuacji, ktébra wymaga porady lub pomocy. Konsultacje
te nie moga odbywac sie podczas prowadzenia zaje¢ edukacyjnych

i opiekunczych.

ZASADY KONTAKTOW NAUCZYCIELE - DZIECI

§ 7

1.

Nauczyciel bezwarunkowo akceptuje dzieci, aprobuje je takimi, jakie sg,
ze wszystkimi mocnymi i stabymi stronami ich ciata, psychiki i zachowania.

Nauczyciel dostosowuje wymagania edukacyjne do mozliwosci
i potrzeb danego dziecka.

Nauczyciel przyznaje dzieciom prawo do podejmowania wtasnej, wzglednie
autonomicznej aktywnosci, stwarza przyjazny klimat emocjonalny w zgodzie
z ich prawami i obowigzkami.

Nauczyciel informuje dzieci o biezacych dziataniach i oczekiwaniach
edukacyjnych i wychowawczych wobec nich.

Nauczyciel ustala z dzie¢mi zasady i normy obowigzujgce w grupie, a dzieci
sg zobligowane do ich przestrzegania - Kodeks Grupowy. Nauczyciel motywuje
dzieci do zachowan pozadanych.

Dziecko ma prawo do wypowiadania sie na interesujacy go temat, pytania
bez obawy narazenia sie na krytyke nauczyciela.

Nauczyciel przyjmuje role doradcy - przewodnika, ktoéry tak organizuje
sytuacje zadaniowe, aby dawaty dzieciom mozliwo$¢ samodzielnego
doswiadczenia i ponoszenia konsekwencji swoich dziatan zaré6wno wtasciwych,
jak i niepoprawnych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw przedszkola oraz rodzicéow od
dnia 1 wrze$nia 2018 r.

Procedure wprowadza sie zarzadzeniem dyrektora.



