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Szczegolowy spis procedur:

Procedura wspolpracy z rodzicami

Procedura przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
Notatka stuzbowa

Chore dziecko w przedszkolu
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I PROCEDURA WSPOLPRACY Z RODZICAMI

CELE NADRZEDNE

1. Wprowadzenie jednolitego systemu wspolpracy z rodzicami.
Monitorowanie przyjetych zasad i regul.
2. Usprawnienie wspOlpracy migdzy rodzing a placowka.
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Rola rodzicow w przedszkolu:

Wspotrealizowanie wspdlnego celu, jakim jest wszechstronny rozwdj dziecka.
Wspomaganie przedszkola w jego dziatalnosci.

Wspotodpowiedzialnos¢ za opieke 1 wychowanie dziecka.

Przekazywanie odpowiednich warto$ci, przekonan, wzorow.

Wspotpraca w rozwigzywaniu problemdéw wychowawczych.
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Cele wspolpracy:

1. Uswiadomienie rodzicom, ze wszechstronny rozwoj dziecka zalezy od wspolnie
przyjetych do realizacji dziatah.

Ustalenie wspdlnego systemu oddziatywan wychowawczych.

Usprawnianie pracy wychowawczo — opiekunczej oraz zwigkszenie jej efektywnosci.
Stworzenie klimatu wzajemnego porozumienia, umocnienia wi¢zi emocjonalne;.
Nawigzanie pozytywnych relacji z rodzicami.

Wspomaganie rodzicOw w procesie wychowania.

Pomoc w rozwigzywaniu problemow wychowawczych.

Wzbogacanie §wiadomosci pedagogicznej 1 kompetencji rodzicow w wybranych
spektach wychowania i ksztalcenia.

Rozwijanie aktywnej wspolpracy z placowka.

g Noo,kwhdE



Zadania do realizacji:

1. Rozpoznanie warunkéw zycia i sytuacji domowej dzieci ucz¢szcezajacych do
przedszkola.

1. Angazowanie rodzicow w zycie placéwki 1 grupy.

2. Wspomaganie rodzicow w wychowaniu.

3. Informowanie rodzicow na temat osiggnie¢ dzieci, trudnosci adaptacyjnych, zachowan
niepokojacych (biezace spostrzezenia).

4, Uzgadnianie kierunku oddziatywan wychowawczych jednolitych w domu i w
placowce.

5. Przygotowanie i realizacja pogadanek i prelekcji dla rodzicow.

6. Udzielenie porad rodzicom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych.
7. Dzielenie si¢ wiedza z zakresu pedagogiki opiekunczej i wychowawczej.
Zasady wspolpracy:

1. Rodzice i przedszkole wspolnie tworza najlepsze warunki rozwoju dziecka.

Placowka poznaje oczekiwania rodzicow.

Placowka bada oczekiwania rodzicéw na temat potrzeb dzieci, warunkow ich rozwoju.

Placowka informuje rodzicéw o postepach edukacyjnych i sukcesach dzieci.

Placowka jest przyjazna dzieciom, rodzicom, pracownikom.

Rodzice majg prawo dokona¢ oceny pracy placowki.

Rodzice znajg 1 akceptuja koncepcje rozwoju placowki.

Ewentualne konflikty miedzy nauczycielami 1rodzicami rozwigzywane sa w
atmosferze wzajemnego zrozumienia.
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Metody pracy:

1. Zebrania grupowe, kontakty indywidualne — rozmowy, dyskusje, pogadanki.

1 Przekaz informacji — kacik dla rodzicéw, referaty, artykutly, gazetki dla rodzicow.
2. Zajgcia otwarte, uroczystosci, imprezy okolicznosciowe.

3 Udziatl w organizacji wycieczek i imprez.

OSOBY ODPOWIEDZIALNE

=

Dyrektor wraz Zarzadem SRDNPK
Nauczyciele.
2. Nauczyciele specjalisci
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1.

Formy wspolpracy:

PODEJMOWANE DZIALANIA

Forma wspoélpracy

Termin realizacji

Cele

Zebranie
organizacyjne z
rodzicami

wrzesieh

- zapoznanie z organizacjg grupy w nowym roku
przedszkolnym, planowanym przebiegiem pracy
opiekunczo — wychowczo — dydaktyczne;j:

- przedstawienie nauczycieli pracujagcych w
grupie,

- zapoznanie zZ ramowym rozkladem dnia,

- przedtozenie harmonogramu positkdw,

- zapoznanie z procedurami obowigzujacymi w
przedszkolu (np. procedura dotyczaca
przyprowadzania i odbierania dziecka z
przedszkola),

- wybor ofert zaje¢ dodatkowych,

- upowaznienia do odbioru dziecka z placowki.

Spotkanie
informacyjne z calg
grupg rodzicéw

Pazdziernik,
listopad, marzec,
kwiecien

luty
czerwiec

- wg harmonogramu w planie rocznym np., -
omoOwienie osiggnie¢ edukacyjnych 1
niepowodzen dziecigcych,

- przedstawienie wynikow diagnozy wstepnej,

- ustalenie harmonogramu i sposobu organizacji
uroczystosci grupowych,

- podsumowanie pracy opiekunczo —
wychowawczo — dydaktycznej w I potroczu,
-podsumowanie catorocznej pracy opiekunczo —
wychowawczo — dydaktycznej,

- organizacja zakonczenia roku przedszkolnego.

Uroczystosci 1
imprezy z udzialem
rodzicow

wedlug
harmonogramu
imprez
przedszkolnych

- zaangazowanie rodzicOw w zycie grupy i
placowki (pomoc w przygotowywaniu
poczestunku, podsuwanie ciekawych pomystow,
przygotowywanie strojow),

- wspotudziat w imprezach przedszkolnych,

- poglebianie wigzi spotecznych.

Kacik dla rodzicow

caty rok

- zamieszczanie informacji o zblizajacych si¢
uroczystosciach grupowych i1 przedszkolnych na
stronie internetowe;j,

- aktualne wiadomosci z zycia grupy,

- zamieszczanie artykutdéw o tematyce
pedagogiczno — psychologicznej na stronie
internetowej

- wystawa prac dziecigcych.

Zajecia otwarte dla
rodzicow

Co miesigc

- dostarczenie radosci ze wspdlnej zabawy z
dzieckiem,
- poznanie mocnych i stabych stron swoich




dzieci.

6 | Rozmowy Podczas - informowanie na biezaco o postepach
indywidualne konsultacji w rozwojowych 1 edukacyjnych dzieci,
grupach - ustalanie kierunkéw oddziatywan

wychowawczych,
- zapoznanie z zamierzeniami opiekunczo —
wychowawczo — dydaktycznymi,
dzielenie si¢ wtasng wiedza i doswiadczeniem.

7 |Pedagogizacja wedtug potrzeb - spotkanie ze specjalistami (logopeda,
psychologiem, pedagogiem, z innymi
specjalistami wg oczekiwan rodzicéw)

8 |Prace spoteczno- wedtug potrzeb |- wzbogacanie kacikow zainteresowan,

uzyteczne na rzecz

- zakup materiatow papierniczych, zabawek,

placowki i grupy naprawy w przedszkolu itp.
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2. Sposoby informowania:
A przedstawienie harmonogramu spotkan,
A zaproszenia indywidualne,
A kontakt telefoniczny (w szczego6lnych przypadkach),
A tablica informacyjna,
A strona internetowa przedszkola,
3. Ewaluacja:
A sprawozdania nauczycieli dotyczace wspotpracy z rodzicami wyznaczanie kierunkow
dalszej pracy,
A sprawozdania dyrektora dotyczace wspotpracy z Zarzadem SRDNPK, wyznaczanie
kierunkow dalszej pracy,

>

ankiety dla rodzicow 1 nauczycieli.




II PROCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I
KOORDYNOWANIA SKARG I WNIOSKOW

Podstawa prawna:

1. 1.  Prawo o$wiatowe z dnia 10.05.2018 (Dz.U. 2017 poz. 59 tj. Dz.U. 2018 poz. 996)

PRZYJMOWANIE I REJESTROWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. W Niepublicznym Przedszkolu Katolickim im. bt. Franciszki Siedliskiej w Elblagu
wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez:
. Zarzad SRDNPK - w dniach i1 godzinach przyje¢ interesantow,

. Dyrektora przedszkola - w dniach i godzinach przyje¢ interesantow,
. Nauczycieli - w terminach zgodnych z harmonogramem konsultacji lub wg
indywidualnych ustalen.

2. Rodzice majg prawo zglasza¢ uwagi na temat funkcjonowania przedszkola z
zachowaniem drogi stuzbowej; nauczyciel — dyrektor — zarzad SRDNPK - organ
nadzorujacy. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

° ustnie,
J pisemnie,
. poczta elektroniczng.

3.Migjscem przyjmowania wnioskow i skarg jest kancelaria placowki. Skargi 1 wnioski nie
nalezace do kompetencji Przedszkola przekazywane sa, po uprzednim zarejestrowaniu, do
wnoszacego ze wskazaniem wilasciwego adresata.

4. Skargi 1 wnioski niezawierajgce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania i nie sg zapisywane w rejestrze.
Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci placoéwki.

5. Skargi/wnioski niezaopatrzone tytutem ,,skarga” nie beda rozpatrywane. Informacje
zawarte w skardze/wniosku dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach pelnionego nadzoru
pedagogicznego lub ,,wniosek” klasyfikuje si¢ jako interwencj¢, o czym powiadamia si¢
WNOoSZacego.

6. Dyrektor przedszkola - w dniach i godzinach przyjec¢ interesantow - prowadzi rejestr skarg i
wnioskow. Rejestracja nastepuje poprzez wpisanie do rejestru skarg i wnioskow, nadanie
sprawie kolejnego numeru. Ponadto wpisuje termin ich zatatwienia, zgodny z kpa.

7. Rejestr skarg uwzglednia nastgpujace rubryki:

liczba porzadkowa,

data wplywu skargi /wniosku,

data rejestrowania skargi/wniosku,

adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,

informacja na temat tego, czego dotyczy skarga/wniosek,

termin zatatwienia skargi/wniosku,

imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi/wniosku,
data zatatwienia sprawy.
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8.Kontrole nad realizacja rozpatrywania skarg i wnioskéw sprawuje Dyrektor.
KWALIFIKOWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Kwalifikowania spraw jako skargi i wnioski dokonuje dyrektor.

2. Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisana jest do
rejestru skarg i wnioskow.

3. Jezeli z tredci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego skarge o wyjasnienie lub uzupetnienie.

4. Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji placowki, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wtasciwoscia, zawiadamiajac o tym
réwnoczes$nie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe, wskazujac wlasciwy organ, a kopie
pisma zostawi¢ w dokumentacji placéwki.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowac, nastepnie pismem przewodnim przesta¢ odpisy wlasciwym organom,
zawiadamiajac o tym rownocze$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji placowki.

ROZPATRYWANIE SKARG I WNIOSKOW

1. Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor placowki.

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

o oryginat skargi/wniosku,

o notatke stuzbowa informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku 1 wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

o materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o§wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi),

. odpowiedz do wnoszacego, informujgca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z
urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

J pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.

3. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:

J oznaczenie organu, od ktoérego pochodzi,

J wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutoéw/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,

. faktyczne 1 prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

o imi¢ 1 nazwisko, podpis i stanowisko osoby rozpatrujacej skarge.

4. Pelng dokumentacje po zakonczeniu sprawy, nie pdzniej niz 7 dni po otrzymaniu,

potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje si¢ Zarzadowi SRDNPK,
potwierdzajac ten fakt wtasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow.
Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w kancelarii placowki.

5. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobe rozpatrujgca
skarge/wniosek nalezy kopig tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji. Kontrole z wykonania

wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je lub Zarzad SRDNPK.

6. Za jako$¢ 1 prawidtowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby, na



ktére dekretowano wniosek/skarge.

7. Skarge/ wniosek rozpatruje si¢ w ciggu 14 dni od momentu zalozenia.



Zatacznik 1

REJESTR SKARG I WNIOSKOW

L.p.

Data
wpltywu

Data
rejestracji

Adres
osoby lub
instytucji
Wnoszg-
cej skarge/
wniosek

Czego
dotyczy
skarga/
wniosek

Termin
zalatwie-
nia

Imieg,
nazwisko
osoby
odpowie-
dzialnej
za
zalatwie-
nie
sprawy

Data
zalatwie-
nia
sprawy

Informacja
0 sposobie
zatatwie-

nia sprawy




Zalacznik 2

III NOTATKA SLUZBOWA

Notatka z postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego przez (imi¢ i nazwisko,
stanowisko

STUZDOWE)....eeiit ettt et ettt e st e e sbeessbeenbeeeabeesbeeesbeenseeenbaeenbeenbeenneas
W sprawie skargi nr .........ccccoeeieiieennn. ZdNia ...

ztozonej przez (IMig, NAZWISKO)....cccuieiuiiiiieiiietieiee ettt ettt ettt et ettt e e esiee et e saeeens

dotyczacej (wskaza¢ zarzuty):

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci ustalono (podac stan faktyczny i odniesienie do

stanu prawnego z podstawg prawnag):

ettt e et et e et e ete e e e e beenaaeenaens (podpis, stanowisko stuzbowe)



IV PROCEDURA - CHORE DZIECKO W PRZEDSZKOLU

1. Do przedszkola uczeszczajg wylacznie dzieci zdrowe.

1. W placéwece nie stosuje si¢ zadnych zabiegéw medycznych wobec wychowankow
oraz nie podaje si¢ lekow ze wzgledu na brak profesjonalnej opieki medyczne;.

2. W przypadku choroby zakaznej dziecka rodzice zobowiazani sg do powiadomienia o
tym fakcie dyrektora placowki lub nauczycieli, a po kazdej chorobie zakaznej, przedktada si¢
zaswiadczenie o zdolnosci dziecka do uczeszczania do placowki.

3. Gdy nauczyciel zaobserwuje u dziecka symptomy ztego samopoczucia musi
powiadomi¢ rodzicow o konieczno$ci odebrania dziecka z placowki i pojscia do lekarza.

4. Zapewnienie opieki choremu dziecku nalezy do obowigzkdéw rodzicow (prawnych
opiekundw), a nie placowki.

5. Rodzice musza by¢ poinformowani, ze nie ma zgody placoéwki na pozostawienie
dziecka po przebytej chorobie w innej grupie, gdy zaplanowane jest wyjscie na
spacer/wycieczke. Dziecko przebywa ze swoim nauczycielem w jego godzinach pracy.

6. Gdy dziecko jest chore i musi poczekaé na odbidr przez rodzica, nalezy przede
wszystkim powiadomi¢ rodzicéw o stanie zdrowia i koniecznosci jak najszybszego odebrania
dziecka z placowki.

1. Zanim pojawia si¢ rodzice, nalezy:

A zapewni¢ dziecku zainteresowanie,

A w miar¢ mozliwosci zapewni¢ izolacje od pozostatych dzieci,

A umozliwi¢ polozenie si¢ na materacu i przykrycie, gdy dziecko komunikuje taka
potrzebe,

A zapewni¢ mozliwos¢ napicia si¢ §wiezej wody.



