Przedszkole nr 16 w Koszalinie

PROCEDURA
KONTAKTOW Z RODZICAMI
OBOWIAZUJACA W PRZEDSZKOLU NR 16 W KOSZALINIE

Cel procedury

Niniejsza procedura ma na celu utatwienie wzajemnych kontaktéw nauczycieli z rodzicami/opiekunami
prawnymi dziecka oraz uwzglednienia ich w dziatalnosci wychowawczej, opiekunczej, dydaktycznej
przedszkola. Prawidtowy przeptyw informacji o biezacej dziatalnosci przedszkola. Kontakt w sytuacjach
trudnych i kryzysowych.

Zakres procedury

Utatwienie wzajemnych kontaktéw nauczycieli/pracownikéw przedszkola z rodzicami/opiekunami
prawnymi dziecka oraz wspotuczestniczenie rodzicow/opiekundw prawnych dziecka w zyciu przedszkola.

Opis procedury

1.

1.

§1

Kontakty, wspdtpraca z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka z nauczycielami/pracownikami
przedszkola przebiegajg wedtug harmonogramu Rocznego Planu Pracy danej grupy wiekowej i na
dany rok szkolny uwzgledniajgcy m.in.:

a)
b

RN K IRC

zebrania z rodzicami,

zajecia otwarte i warsztatowe,

dziatania w zakresie wspomagania rozwoju dziecka,

uroczystosci — wg kalendarza imprez i uroczysto$ci przedszkolnych,

dodatkowe inicjatywy/przedsiewziecia/dziatania grupowe,

pedagogizacja rodzicow ,dziatalno$¢ zmierzajaca do statego wzbogacania posiadanej przez
rodzicow/opiekundw prawnych dzieci potocznej wiedzy pedagogicznej o elementy naukowej
wiedzy o wychowaniu dzieci”,

informacje dla rodzicow.

§2

Informacje mogaq by¢ przekazywane:

ustnie: podczas zebran ogolnych i grupowych oraz kontaktach indywidualnych i telefonicznych,
pisemnie: za pomocg np.: ogtoszen, komunikatow, zaproszen, gazetek lub ulotek,
elektronicznie: strona internetowa przedszkola - https://p16.eduportal.koszalin.pl., komunikator
w systemie elektronicznym https://iprzedszkole.eduportal.koszalin.pl, Facebook Przedszkolny,
Facebook Grupowy (grupa prywatna/zamknigta) Przedszkola nr 16 w Koszalinie.

Przedszkole dostosowuje czestotliwo$¢ kontaktow indywidualnych, zebran
grupowych i ogélnych do potrzeb wychowawczych, edukacyjnych wychowankow

§3

Udziat rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka w zebraniach ogélnych/grupowych nalezy do
obowigzkow rodzica/opiekuna prawnego dziecka. W przypadku nieobecno$ci na zebraniu
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ogbéinym/grupowym rodzic/opiekun prawny dziecka jest zobowigzany skontaktowaC sie
z nauczycielem (spotkanie indywidualne lub rozmowa telefoniczna) w terminie 7 dni od daty
zorganizowanego zebrania 0golnego/grupowego.

Rodzice/opiekunowie prawni dziecka majg mozliwos¢ dodatkowych kontaktow z nauczycielami poza
ustalonym harmonogramem zebran, po uprzednim ustaleniu czasu i miejsca spotkania.

Obecno$¢ na zebraniu rodzic/opiekun prawny dziecka potwierdza ztozeniem podpisu na liscie
przygotowanej przez nauczyciela.

Na kazdym zebraniu z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka nauczyciel zbiera uwagi i wnioski
rodzicow ktére, zwigzane sg z praca, funkcjonowaniem przedszkola. Sg one zapisywane
w protokole zebrania.

W sytuacjach uzasadnionych wychowawczo, w zebraniach lub spotkaniach indywidualnych mogg
wzig¢ udziat osoby trzecie, np. pedagog, psycholog, specjalista, wicedyrektor czy dyrektor
przedszkola.

§4

Wszelkie uwagi i wnioski dotyczace pracy, funkcjonowania przedszkola kierowane sg przez
rodzicow/opiekunow prawnych dziecka kolejno do:

a) nauczyciela,

b) dyrektora/wicedyrektora przedszkola,

c) Rady Pedagogicznej,

d) Organu sprawujacego nadzér nad przedszkolem.

Zgtoszone uwagi i wnioski, sg niezwtocznie wyjasniane, a odpowiedz udzielana jest w terminie 30 dni
od daty ich zgtoszenia — chyba, Ze konieczne jest podjecie dodatkowych dziatan (zebranie
dodatkowych informacji, materiatdw itp.), termin udzielenia odpowiedzi ulega wéwczas przedtuzeniu.

§5

Miejscem kontaktéw rodzicéw/opiekunow prawnych dziecka z nauczycielem/pracownikami
przedszkola na terenie przedszkola sg pomieszczenia zapewniajgce prywatnos¢ rozmowy. Poza
takimi miejscami informacji nie udziela sie. Wyklucza sie uzyskiwanie informacji o dziecku od
nauczycieli/pracownikdw przedszkola poza budynkiem przedszkola (na ulicy, w sklepie, itp.).
Wszelkich informacji dotyczacych dziecka udziela sie wytacznie rodzicom/opiekunom prawnym
dziecka, pracownikom przedszkola zaangazowanym w proces wychowawczy i edukacyjny danego
dziecka. Udzielanie jakiejkolwiek informacji na temat dziecka innej osobie wymaga stosownego
upowaznienia ztozonego u nauczyciela grupy.

W przypadku zaistniatej sytuacji spornej kazda ze stron zobowigzana jest do kulturalnego wyrazania
swojej opinii. Kazde naruszenie godnosci uczestnikow spotkania moze byC przekazywane
odpowiednim stuzbom.

W sytuacjach szczegdlnych nauczyciel/pracownik przedszkola moze sporzadzi¢ notatke stuzbowg
z przeprowadzonej rozmowy, ktorg podpisuje takze rodzic/opiekun prawny dziecka po zapoznaniu
sie z jej trescia.

Rodzice/opiekunowie prawni dziecka majgcy zastrzezenia do zachowania innego dziecka na terenie
przedszkola sg zobowigzani przekaza¢ swoje uwagi wytgcznie do nauczyciela grupy, do ktdrej
uczeszcza dziecko. Wyklucza sie bezposrednig interwencje rodzica/opiekuna prawnego dziecka
w stosunku do dziecka.

Sytuacje konfliktowe majace miejsce poza terenem przedszkola Ilub na zajeciach
pozaprzedszkolnych prowadzonych przez podmioty zewnetrzne nalezy wyjasnic z osobami
prowadzacymi zajecia lub bezposrednio z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci.
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§6

. W uzasadnionych przypadkach, zwtaszcza tych, ktére wymagajq niezwtocznego dziatania (np.
informacja o stanie zdrowia dziecka, wypadek) informacja o dziecku moze by¢ udzielona
rodzicowi/opiekunowi prawnemu dziecka telefonicznie.

Rodzice/opiekunowie prawni dziecka pozostawiajq nauczycielowi kontaktowe numery telefondw,
ktére sg wpisane do dziennikow zajeC oddziatu oraz adresy e-mailowe. Kazda zmiana numeru
telefonu rodzicéw/opiekundw prawnych dziecka, e-mail powinna by¢ niezwlocznie zgtoszona
nauczycielowi w grupie, do ktérej uczeszcza dziecko.

Rodzice/opiekunowie prawni dziecka zobowigzani sg do podania sposobu szybkiego i skutecznego
kontaktu telefonicznego z przedszkolem w sytuacjach nagtych (co najmniej dwa numery telefonéw
rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka zdeklarowanych do szybkiego odbioru dziecka w razie
potrzeby) oraz zadbania, aby kontakt ten byt skuteczny (poprzez systematyczne sprawdzanie
potaczen telefonicznych w ciggu dnia).

Kontaktowanie sie rodzicow/opiekunow prawnych dziecka z nauczycielem/pracownikiem
przedszkola poprzez jego prywatny numer telefonu, Messenger jest niedopuszczalne.

§7

. Ze wzgledu na petnione przez nauczyciela obowigzki opiekuicze, wychowawcze, dydaktyczne
atakze zapewnienie bezpieczenstwa dzieciom nie dopuszcza sie rozmow nauczyciela
z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka i udzielanie informacji podczas zaje¢ z dzie¢mi oraz przy
odbieraniu i przyprowadzaniu dzieci do przedszkola. W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie
przekazanie najistotniejszych informacji dotyczacych zdrowia i samopoczucia dzieci.

Kontakty nauczycieli z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka powinny mie¢ charakter osobisty.
Nauczyciele nie udzielajg telefonicznych informacji o dzieciach z wyjatkiem szczegdlnie
uzasadnionych przypadkoéw, np. poinformowanie rodzicow o chorobie dziecka.

. W sytuacjach tego wymagajacych nauczyciel zaprasza rodzica/opiekuna prawnego dziecka na
spotkanie indywidualne. Jezeli rodzic/opiekun prawny dziecka wyrazi potrzebe indywidualnego
kontaktu z nauczycielem, spotkanie planowane jest w terminie odpowiednim dla obydwu stron.
Informacja z przebiegu spotkania indywidualnego z rodzicem/opiekunem prawnym dziecka,
dotyczacym  niepokojacych, trudnych  sytuacji  dydaktyczno—wychowawczo-opiekurczych
w przedszkolu, odnotowana jest przez nauczyciela w zeszycie kontaktéw z rodzicami/opiekunami
prawnymi dziecka (imie i nazwisko dziecka, data i temat rozmowy).

§8

. Jednym ze sposobdw informowania rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka o biezacych
i okresowych wynikach w edukacji, zachowaniu oraz innych sprawach dotyczacych funkcjonowania
dziecka w przedszkolu jest komunikator w systemie elektronicznym
https://iprzedszkole.eduportal.koszalin.pl
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Komunikator nie stuzy do wyrazania prywatnych opinii, stanowisk, czy tez reprezentowania wtasnych
pogladow.

W przypadku braku dostepu do Internetu, a tym samym do systemu elektronicznego rodzic/opiekun
prawny dziecka bezposrednio kontaktuje sie z nauczycielem.

Kazdy rodzic/opiekun prawny dziecka, po otrzymaniu loginu i hasta, ma obowigzek niezwtocznie
zarejestrowac sie na stronie systemu elektronicznego https://iprzedszkole.eduportal.koszalin.pl
I systematycznie odczytywaC otrzymywane komunikaty. Potwierdzeniem zapoznania sie
z komunikatem jest informacja zwrotna od rodzica/opiekuna prawnego dziecka,
nauczyciela/pracownika przedszkola lub elektroniczne potwierdzenie odczytania wiadomosci.
Zastrzega sig, ze wszelkie informacje umieszczane na stronie systemu elektronicznego
https://iprzedszkole.eduportal.koszalin.pl sg wysytane w godzinach pracy placéwki tj. 6.30-16.30.
W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stuzg moduty: PANEL RODZICA
(TABLICA OGLOSZEN, KOMUNIKATOR, JADLOSPIS, ZGLOSZENIA NIEOBECNOSCI).

Modut panel rodzica (komunikator, tablica ogtoszen) stuzy do komunikacji i przekazywania informacii
z mozliwoscig informacji zwrotnej. Odczytanie informacji przez odbiorce, zawartej w module
(komunikator, tablica ogtoszen), jest rownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu,
co potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjgq systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajacgq odczytanie wiadomosci w systemie uwaza si¢ za rownowazng
dostarczeniu jej do rodzica/opiekuna prawnego dziecka, jak rowniez do nauczyciela, dyrektora itp.
Rodzice sg zobligowani na biezaco sledzi¢ ogtoszenia i komunikaty przedszkolne na tablicy ogtoszen
w holu, stronie internetowej przedszkola: https://p16.eduportal.koszalin.pl, systemie elektronicznym:
https://iprzedszkole.eduportal.koszalin.pl oraz Facebooku Przedszkola nr 16 w Koszalinie. W celu
zapewnienia prawidtowej komunikacji na biezaco aktualizowane sg informacje na w/w platformach.

§9

Informacja o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu jest przygotowywana przez nauczyciela badz
specjaliste.

Informacje o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu przygotowuije sie na pisemng prosbe:
a) rodzicow/prawnych opiekunow dziecka,

b) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej badz innej poradni specjalistyczne,

c) Sadu Rejonowego (w tym kuratorow sgdowych),
d) Centrum Ustug Spotecznych w Koszalinie,
e) innych instytucji zewnetrznych.

Informacje o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu przygotowuije sie w terminie 14 dni od wptyniecia
pisemnego wniosku o jej sporzadzenie.

Druk wniosku dla rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka sg do pobrania ze strony internetowej
przedszkola: https://p16.eduportal.koszalin.pl (zat.1).

W informaciji o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu umieszczane sg tylko te informacje, ktdre
znajdujg potwierdzenie w dokumentacji prowadzonej przez nauczycieli i specjalistow.

Informacje o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu opracowuje si¢ nie czesciej niz dwa razy w roku
szkolnym (raz na pie¢ miesiecy).

W przypadku istotnych zmian w zachowaniu i rozwoju dziecka dopuszcza sie mozliwo$¢ wydania
informacji uzupetiajacej o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu réwniez przed uptywem terminu
wskazanego powyze;.

Informacja o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu zostaje przygotowana w dwéch egzemplarzach
z podpisem osoby sporzadzajacej informacje oraz dyrektora/wicedyrektora przedszkola. Informacja
opatrzona jest pieczecig przedszkola.

Rodzic/opiekun prawny dziecka zobowigzany jest do wskazania we wniosku doktadnych danych
instytucii, do ktorej informacja o funkcjonowaniu dziecka ma zostac przekazana przez przedszkole.
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10. Kopie wydanej informacji o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu przechowuije sie w dokumentacii
grupowe;.

11. Informacje o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu odbiera rodzic/opiekun prawny dziecka za
potwierdzeniem odbioru w rejestrze wydawanych zaswiadczen oraz na kopii dokumentu.

12. Nauczyciel/pracownik przedszkola nie wydaje informacji o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu
bez zachowania przyjetej procedury.

Postanowienia koncowe

1. Rodzice/opiekunowie prawni dziecka wspolnie z nauczycielami/pracownikami przedszkola
przestrzegajq przyjetej procedury w trosce o poprawnos¢ kontaktow, ich rzetelnos¢ i zadawalajacy
poziom wspdtpracy przedszkola z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka.

2. W sytuacjach, ktore nie zostaty uregulowane niniejszym regulaminem, decyzje o trybie postepowania
podejmuje dyrektor/wicedyrektor przedszkola.

Procedura zatwierdzona na zebraniu Rady Pedagogicznej w dniu 29.08.2024 r. i wchodzi w zycie z dniem
1 wrzesnia 2024 .
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Zatacznik nr 1

(adres zamieszkania)
Dyrektor Przedszkola nr 16

w Koszalinie

Whiosek

o wydanie informac;ji o funkcjonowaniu dziecka w przedszkolu

Prosze o wydanie informacji o funkcjonowaniu mojego dziecka w przedszkolu

(imig i nazwisko dziecka)
uczeszczajacym W roku SzKoINYM.........evveeeiiiiinniiiiineeens dOgrupy...ceeveeeeeieeiiieiis

W CEIU PrzedtOZENIA JE] W ....ceeiiiiiiiei e

(czytelny podpis rodzica/opiekuna prawnego dziecka)



