Zalgcznik nr .......... do zarzadzenia nr ......
Dyrektora Przedszkola nr 3 w Piastowie

z dn. 22 listopada 2017 r.

PROCEDURA OBIEGU INFORMACJI W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 3

Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI W PIASTOWIE

Podstawa prawna:

* Statut Przedszkola.

» Regulamin Rady Pedagogiczne;.

* Regulamin Rady Rodzicow.

» Konwencja z 20 listopada 1989 r.o prawach dziecka (DzU 1991 nr 120, poz. 526 ze zm.).
* Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: DzU 2002 nr 101,
poz. 926 ze zm.).



I. Procedura obiegu informacji oraz zarzadzania dokumentacja dotyczy: dyrektora
przedszkola, wicedyrektora przedszkola, nauczycieli wychowania przedszkolnego,
specjalistow, personelu administracyjnego i personelu obstugi oraz rodzicow dzieci
uczeszczajacyh do placowki.

Il. Cele:

1. Sprawne i skuteczne zarzadzanie placowka.

2. Podniesienie poziomu pracy wychowawczo — dydaktyczno - opiekuncze;j.

3. Wdrazanie zaplanowanych projektow, programow 1 inicjatyw.

4. Usystematyzowanie informacji miedzy wszystkimi podmiotami dziatajacymi i
wspoltdziatajacymi z przedszkolem.

5. Odpowiedni przeplyw informacji o biezacej dziatalnos$ci przedszkola.

I11. Zakres i osoby odpowiedzialne:

1. Zaprawidlowg organizacje przeptywu informacji odpowiada dyrektor przedszkola.

2. W procesie przekazu informacji uczestniczg tylko wyznaczeni pracownicy
przedszkola zgodnie z posiadanymi kompetencjami.
1) Dyrektor przekazuje informacje w zakresie:
a) Organizacja pracy przedszkola (organizacja placowki, zasady, specyfika,

prawne uregulowania, wszelkie sprawy dotyczace pobytu dzieci w przedszkolu

11ch bezpieczenstwa)
b) Funkcjonowanie grup dzieciecych i oddzialow integracyjnych,
C) Spetnianie obowigzku przedszkolnego,
d) Awansu zawodowego nauczycieli,
e) Doskonalenia zawodowego
f) Nadzoru pedagogicznego,
g) Spraw pracownikow,
h) Kontaktow z organem prowadzgcym i nadzorujgcym,
2) Wicedyrektor przekazuje informacje w zakresie:
a) Organizacji pracy Filii przy ul. Popietuszki 12,
b) Spraw zwigzanych z rekrutacja,
¢) Imprez i uroczystosci przedszkolnych,
d) Nadzoru pedagogicznego,
3) Nauczyciel pracujacy w grupie przekazuje informacje w zakresie:
a) Organizacji pracy w grupie,

b) Biezacych informacji o dziecku (postgpy edukacyjne, trudnosci dydaktyczno —

wychowawcze, zamierzenia dydaktyczno — wychowawcze)

¢) Realizacji podstawy programowej wychowania przedszkolnego,
4) Pomoc nauczyciela przekazuje informacje w zakresie:

a) Czynnosci higienicznych,

b) Positkow,

¢) Odpoczynku,
5) Sekretarz przekazuje informacje w zakresie:

a) Odplatnosci za przedszkole,



b) Obstuga portalu iPrzedszkole,
c) Ubezpieczenia dzieci od nastepstw nieszczesliwych wypadkow,
d) Ubezpieczenia pracownikow,
6) Intendent przekazuje informacje w zakresie:
a) Zywienia (jadtospisy),
b) Rady rodzicow,
7) Kucharka przekazuje informacje w zakresie:
a) Jako$ci smakowej positkow,
b) Przestrzeganie czasu ich przygotowania,
8) Wozne oddzialowe przekazujg informacje w zakresie:
a) Utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach przedszkolnych,
b) Roznoszenia positkow,
C) Zmywania po positkach,
9) Nauczyciele wspolorganizujacy proces ksztalcenia i specjalisci przekazuja
informacje w zakresie:
a) Organizacji pracy z dzie¢mi ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,
b) Pomocy psychologiczno — pedagogicznej,

IV. Zasady przeplywu informacji wewnetrznych miedzy wszystkimi organami
przedszkola:

3. Informacje mogg by¢ przekazywane:

1) Ustnie:
a) Zebrania ogolne,
b) Zebrania grupowe,
c) Kontakty indywidualne,
d) Kontakty telefoniczne,
e) Godziny dostgpnosci.
2) Pisemnie:
a) Ogloszenia,
b) Komunikaty,
C) Zaproszenia,
d) Ulotki,
e) Gazetki,
f) Foldery,
3) Elektronicznie:
a) Adres e-malil
b) Sms
c) Strona internetowa,
d) Facebook,
e) iPrzedszkole
f) Messenger/watsup

4. Prawa i obowigzki rodzicow:
1) Rodzice maja prawo do:

a) Znajomosci zadan dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczych w grupie i w
przedszkolu,



b)

c)
d)

Uzyskiwania rzetelnej informacji na temat swojego dziecka (jego postepow,
trudnosci)

Uzyskiwania porad w sprawach wychowania i rozwoju dziecka,

Zglaszania uwag na temat funkcjonowania przedszkola z zachowaniem drogi
stuzbowej: nauczyciel ---> dyrektor ---> organ prowadzacy ----> organ
nadzorujacy,

2) Rodzice maja obowigzek:

a)
b)
c)
d)
e)

Poinformowac przedszkole o stanie zdrowia dziecka,
Uczestniczy¢ w zebraniach grupowych,

Powiadomi¢ o wyjatkowych sytuacjach rodzinnych,
Wypetni¢ upowaznienia,

Na biezaco sledzi¢ ogloszenia i komunikaty,

5. Zadania i obowiazki nauczycieli:

1) Zadaniem nauczyciela jest sprawowanie opieki wychowaweczej i dydaktycznej nad
dzieémi, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

Tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi dzieci, réwniez tych

z deficytami rozwojowymi,

Kreowanie sytuacji, w ktorych dzieci aktywnie rozwijaja wszystkie sfery
swojej osobowosci,

Wyrabianie wérdd dzieci prawidlowych postaw spoteczno — moralnych.

2) Nauczyciele maja obowiazek:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Otacza¢ indywidualng opieka kazde dziecko,

Planowac 1 organizowa¢ wspoélnie z rodzicami dziatania grupy,

Wspotdziata¢ ze specjalistami w celu ustalenia dalszych kierunkow dziatan w
pracy z dzie¢mi,

Dba¢ o wtasciwy kontakt z rodzicami,

Motywowac rodzicoOw do wilaczania si¢ w zycie przedszkola,

Na biezaco aktualizowac¢ ,,tablice ogloszen” dla rodzicow,

6. Zasady kontaktow dyrektor — nauczyciele, pracownicy obshlugi i administracji:

1) Dyrektor kontaktuje si¢ z pracownikami poprzez:

a)
b)

c)
d)

e)

Ksigge/zeszyt zarzadzen.

Zarzadzenia dyrektora wraz z zatagcznikami wpisywane sg do ksiegi/zeszytu
zarzadzen lub wpinane do segregatora tworzacego ,,zbior zarzadzen”,

Ksiega zarzagdzen przechowywana jest w gabinecie dyrektora.

Zapoznanie z zarzadzeniem, pracownicy potwierdzaja wtasnym podpisem. Za
zapoznanie z zarzadzeniem dyrektora w Filii Przedszkola odpowiedzialna jest
wicedyrektor p. Beata Jaszczycha.

Skoroszyt przeptywu informacji, Poprzez skoroszyt przeptywu informacji
przekazuje si¢ informacje dotyczace nauczycieli i pracownikow
niepedagogicznych. Z reguty dotyczg one spraw organizacyjnych: terminy rad
pedagogicznych z zakresem problematyki lub zebran organizacyjnych i
szkoleniowych, terminy uroczystosci, terminy spotkan, warsztatow,
przygotowania dokumentacji pedagogicznej.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Informacje w ten sposob przekazywane dostepne sg dla wszystkich
pracownikow, informacja dostepna jest przez caly czas i mozna ja odczytaé
kilkakrotnie. Pracownicy wlasnym podpisem potwierdzaja zapoznanie si¢ z
trescig informacji. Skoroszyty te stuzg rowniez do wymiany informacji mi¢dzy
pracownikami.

f) Kontakt e- mailowy,

g) Kontakt sms-owy,

h) Kontakt telefoniczny

1) Przekaz ustny — forma przekazu stosowana jest zazwyczaj, gdy dotyczy
konkretnych spraw i 0sob zainteresowanych — jest najszybsza formg przekazu
informacji i daje bezposredni kontakt z rozméwca.

Wicedyrektor kontaktuje si¢ z pracownikami, poprzez:

a) Skoroszyt przeptywu informacji,

b) Kontakt e-mailowy,

c) Kontakt sms-owy

d) Kontakt telefoniczny,

e) Przekaz ustny,

Informacje biezace dotyczace organizacji imprez przedszkolnych,
miedzyprzedszkolnych, wycieczek, konkursow, przegladow, szkolen, konferencji,
warsztatow itp. umieszczane sg na tablicy informacyjnej w pokoju nauczycielskim
w budynku gtownym jak rowniez w Filii Przedszkola przy ul. Popietuszki 12 lub
w ,,skoroszycie”, ktory znajduje si¢ w pokoju nauczycielskim w budynku
gtownym, jak rowniez w Filii Przedszkola.

Za systematyczne uzupetnianie tych informacji (w obu budynkach)
odpowiedzialna jest wicedyrektor p. Beata Jaszczycha.

Informacje dotyczace dzialalnosci przedszkola, nadzoru pedagogicznego, stanu
BHP itp. przekazywane sg przez dyrektora na zebraniach Rady Pedagogicznej 1
odnotowane w protokotach zebran.

Harmonogram imprez przedszkolnych znajduje si¢ w dokumentacji dyrektora, na
tablicy w pokoju nauczycielskim, na tablicach ogloszen dla rodzicow, oraz na
stronie internetowej. Zmiany w harmonogramie nanoszone sg przez p.
wicedyrektor Beate Jaszczycha i przekazywane p. Ewie Opara.

Informacje z prawa oswiatowego, oferty imprez, szkolen bedg wylozone w pokoju
nauczycielskim w segregatorze : ,,Prawo o§wiatowe”, ,,imprezy i wycieczki”,
,,doskonalenie zawodowe”. Za informacje z prawa o$§wiatowego odpowiedzialna
jest dyr. Danuta Rusak, za pozostate — wicedyrektor Beata Jaszczycha.

Informacje dotyczace organizacji zaje¢ dodatkowych (ptatnych przez Miasto
Piastéw 1 Rodzicow) przekazywane sa w formie pisemnej do nauczycielek grup.
Osobg odpowiedzialng za te informacje oraz za systematyczne nanoszenie zmian
jest p. wiedyrektor p. Beata Jaszczycha. Ogolny rozktad tych zaje¢ znajduje si¢ na
tablicy w pokoju nauczycielskim — dotyczy obu budynkéw przedszkola, na
tablicach korkowych w grupach, na tablicach informacyjnych w szatniach oraz na
stronie internetowej przedszkola.

Informacje dotyczace zaj¢¢ dodatkowych ptatnych przez rodzicow przekazywane
sg przez p. Magdaleng Sosnowskg. Zamieszczone sg na tablicy ogloszen w
szatniach.

Informacje na strong internetowg przesytajg e-mailowo nauczycielki grup do

p. Ewy Opary, niezwlocznie po imprezie, wycieczce, wydarzeniu godnym



umieszczenia na stronie. P. Ewa Opara umieszcza informacje niezwtocznie po ich
otrzymaniu. Informacje, wydarzenia, zdjecia z konkretnych grup nauczyciele
zamieszczaja samodzielnie na stronie internetowej przedszkola po wezesniejszym
przeszkoleniu przez Ewe Opara.

10) Informacje na facebook, przesytaja nauczycielki meilowo do p. Eweliny Fruba -
Godebskiego, oraz do p. Moniki Sawaniewicz - popietuszki, niezwlocznie po
waznym wydarzeniu. P. Ewelina Fruba i Monika Sawaniewicz umieszczaja
informacje niezwtocznie po ich otrzymaniu.

11) Harmonogram prac woznych oddziatowych znajduje si¢ na tablicy ogloszen w
pokoju socjalnym. W razie niecobecnosci woznej oddziatowej, zastepstwo petni
codziennie inna wozna oddzialowa, wyznaczona przez wicedyrektora przedszkola.
Osobg odpowiedzialng za te informacje w budynku gtownym jest dyr. Danuta
Rusak, w Punkcie Przedszkolnym — p. wicedyrektor Beata Jaszczycha.

12) Nauczyciel zobowigzany jest poinformowac dyrektora i pozostatych cztonkow
Rady Pedagogicznej o organizowanych imprezach przedszkolnych, zebraniach z
rodzicami poprzez wywieszenie informacji o imprezie z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem, na tablicy informacyjnej w pokoju nauczycielskim — dotyczy obu
budynkow.

13) informacje o spotkaniach zespotéw, grup roboczych, posiedzeniach rad
pedagogicznych 1 itp. powinny by¢ na co najmniej tydzien wczesniej podane do
wiadomosci na tablicy w pokoju nauczycielskim lub w ,,skoroszycie”. Informacje
te zamieszczaja koordynatorzy zespotow lub wicedyrektor lub dyrektor w
zalezno$ci od kompetenc;i,

14) Nauczyciel jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania o swojej
nieobecnosci p. wicedyrektor Beate Jaszczycha.

15) Informacjg¢ o zastepstwie za nieobecnego nauczyciela przekazuje p. wicedyrektor
Beata Jaszczycha w formie przekazu ustnego lub w rozmowie telefonicznej i
potwierdza e-mailem lub sms-em.

16) W przypadku problemoéw z organizacja zastepstw, zgodnie z prawem wicedyrektor
moze wyznaczy¢ nauczyciela na zastgpstwo dorazne a nauczyciel nie ma prawa
odmowy,

17) Wnioski o urlop sktadaja pracownicy w sekretariacie przedszkola w budynku
gtownym u Pani Magdaleny Sosnowskiej przez planowanym urlopem.

18) Informacje dotyczace technicznego funkcjonowania przedszkola przekazywane sa
przez konserwatora i dozorcow do p. Magdaleny Sosnowskiej lub p. Anny
Bondaruk ewentualnie do wicedyrektor lub dyrektor przedszkola.

19) Informacje dla dozorcow, w zwigzku ze zmiang godzin ich pracy z powodu
zebran rodzicow, posiedzen rad pedagogicznych itp. przekazuje p. Beata
Jaszczycha, najpdzniej dzien przed zebraniem, dokonujac wpisu do ,,zeszytu
godzin ponadwymiarowych”. ,,Zeszyt godzin ponadwymiarowych” znajduje si¢ w
sekretariacie przedszkola. Odbior nadgodzin nastgpuje po uzgodnieniu z p.
Magdalena Sosnowsk3.

20) Informacje dotyczace awarii, usterek, problemow technicznych zglaszane sg przez
nauczycielki lub obstuge do p. Magdaleny Sosnowskiej lub p. Anny Bondaruk a
podczas nieobecnosci w/w pracownikoéw do wicedyrektor lub dyrektora
przedszkola,

21) W razie nieobecnosci dozorcow lub konserwatora, osoby, ktore odebraty
zgloszenie wpisujg tre$¢ zgtoszenia do ,,zeszytu informacji dla dozorcow i
konserwatora” . Zeszyt znajduje si¢ w pomieszczeniu dozorcoOw.

22) Konserwator i dozorcy realizujg zgloszenie zgodnie ze swoimi kompetencjami.



23) Informacje w.s odptatnosci przekazuje p. Magdalena Sosnowska na iPrzedszkole,
na co najmniej tydzien przed terminem platnosci.

24) Dyrektor, kazdy poniedziatek wyznacza ,,Dniem Petenta”. Jest wtedy w pelne;j
dyspozycji dla rodzicéw, nauczycieli 1 pozostatych pracownikow przedszkola.

25) Informacje dotyczace sporzadzania positkow, przekazuje intendentce szefowa
kuchni.

26) Informacje dotyczace zywienia cateringowego w Filii Przedszkola, przekazuje
intendentce p. Katarzyna Gtadka oraz p. Katarzyna Lipska w zaleznosci od
dostepnosci danego dnia.

27) Wszystkie istotne informacje nalezy przekazywaé do dyrektora Przedszkola.

28) Wszystkie informacje na tablice ogloszen nalezy przekazywac wicedyrektor p.
Beacie Jaszczycha na co najmniej tydzien wczesniej,

29) Za prowadzenie tablic ogloszen odpowiedzialna jest wicedyrektor p. Beata
Jaszczycha.

. Zasady kontaktéw dyrektor i nauczyciele — rodzice:

1) Dyrektor i nauczyciele kontaktuja si¢ z rodzicami poprzez:

a) Przekaz ustny( zebrania, dni otwarte, rozmowy indywidualne, godziny dostepnos$ci
itp.)

b) Ogloszenia na tablicy ogloszen w szatani,

c) Kontakt telefoniczny,

d) Kontakt emailowy,

e) Kontakt sms-owy

f) Portal iPrzedszkole,

g) Strona internetowa

h) Skrzynka kontaktowa

i) Facebook

2) Przez informowanie rodzicéw rozumie si¢ przekazywanie wszelkich informacji na
temat dziecka, jego funkcjonowania, zachowania itp.

3) Miejscem kontaktow jest przedszkole: sale dydaktyczne, gabinety specjalistow,
gabinet wicedyrektora, kancelaria przedszkola,

4) Kontakty rodzicow z nauczycielem odbywajg si¢ wg planu wspotpracy, dyspozycji
godzin dostepnosci nauczycieli z rodzicami lub w miare¢ potrzeb.

5) Spotkania z rodzicami odbywaja si¢ w formie zebran z rodzicami, konsultacji,
rozméw indywidualnych, dni otwartych, zaje¢ otwartych, uroczystosci, godzin
dostepnosci itp.

6) Informacje o terminach spotkan z rodzicami umieszczane sg na tablicy ogloszen w
szatni, na portalu iPrzedszkole na co najmniej tydzien przed planowanym
spotkaniem,

7) Wszystkie ciekawe informacje z zycia przedszkola sg wywieszane w kazdym
miesigcu na tablicach ogloszen w szatniach (Godebskiego i Popietuszki). Za
systematyczne uzupelnianie tych ogloszen odpowiada p. wicedyrektor Beata
Jaszczycha

8) W wyjatkowych przypadkach kiedy nauczyciel ma potrzebe spotkania z rodzicem,
moze umowic spotkanie telefonicznie, emailowo/ aplikacje zoom/Teams lub
poprzez portal iPrzedszkole.

9) Nauczyciel powiadamia rodzica o niepokojacych zachowaniach dziecka i ustala z
nim sposob dalszego postepowania ( konsultacje specjalistyczne, badania w
poradni psychologiczno — pedagogicznej, system motywacji itp.)



10) Kontakty z rodzicami sg dokumentowane w zeszycie kontaktow indywidualnych,
na listach obecno$ci w dziennikach oraz w zeszytach godzin dost¢pnosci w
grupach.

11) Nauczyciel nie moze prowadzi¢ spotkan z rodzicami w czasie pracy dydaktyczno
— wychowawczej, ze wzglgdu na zapewnienie prawidtowej opieki i
bezpieczenstwa dzieciom.

12) W celu otrzymania oceny (opinii) o funkcjonowaniu i rozwoju dziecka w
przedszkolu, rodzic sktada w kancelarii stosowne pismo, a nauczyciele i
specjalisci w ciggu 14 dni dokonujg na pismie oceny funkcjonowania i rozwoju
dziecka. Rodzice odbierajg pismo z kancelarii przedszkola i potwierdzajg je
wlasnorgcznym podpisem.

13) Podczas pierwszych spotkan dla rodzicow w roku szkolnym, nauczyciel
zobowigzany jest do zapoznania rodzicéw z obowiazujgcymi dokumentami:
statututem przedszkola, uchwatg Rady Miasta, planami pracy przedszkola,
podstawa programowg wychowania przedszkolnego, planem wspotpracy z
rodzicami, procedurami obowigzujacymi w przedszkolu itp.....

14) Rodzice dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi zapraszani sg na pismie
na zebrania zespotu d.s integracji. Zaproszenie wysytane jest na co najmniej na
tydzien przed spotkaniem. Jesli zaproszenie przekazane jest bezposrednio
rodzicowi, ten powinien potwierdzi¢ podpisem. Za przekaz tych informacji
odpowiada p. Edyta Niemirska — Mali oraz nauczyciele grup integracyjnych.

15) Wszelkie uwagi, skargi i wnioski dotyczace pracy przedszkola oraz innych spraw
rodzice kierujg z zachowaniem drogi stuzbowej: nauczyciel — dyrektor — organ
prowadzacy — organ nadzorujacy.

Zasady kontaktéw nauczyciele — nauczyciele:

1) Nauczyciel moze konsultowac si¢ z innym nauczycielami, specjalistami w kazdej
sytuacji, ktora wymaga porady lub pomocy.

2) Konsultacje nauczycieli nie moga si¢ odbywac podczas prowadzenia zajec
edukacyjnych i opiekunczych.

3) Nauczyciele kontaktuja si¢ s-msem, emailowo i poprzez ,,zeszyt korespondencji”.

Zasady kontaktow nauczyciele — dzieci:

1) Nauczyciel bezwarunkowo akceptuje dzieci, aprobuje takimi jakie sg, ze
wszystkimi mocnymi 1 stabymi stronami ich ciata, psychiki 1 zachowania,

2) Nauczyciel dostosowuje wymagania edukacyjne do mozliwosci i potrzeb danego
dziecka (programy indywidualne, plany wspierajace, karty pracy itp.)

3) Nauczyciel przyznaje dzieciom prawo do podejmowania wtasnej, wzglednie
autonomicznej aktywnosci, stwarza przyjazny klimat emocjonalny w zgodzie z ich
prawami 1 obowigzkami.

4) Nauczyciel ustala z dzie¢mi zasady i normy obowigzujace w grupie, a dzieci sg
zobligowane do ich przestrzegania,

5) Dziecko ma prawo do wypowiadania si¢ na interesujgcy temat, pytania bez obawy
narazenia si¢ na krytyke nauczyciela,

6) Nauczyciel przyjmuje role doradcy przewodnika, ktory tak organizuje sytuacje
zadaniowe, aby dawatly dzieciom mozliwo$¢ samodzielnego doswiadczania i
ponoszenia konsekwencji swoich dziatan zard6wno witasciwych jak i
niepoprawnych.



V. Zasady przeplywu informacji zewnetrznych:

1. Zasady kontaktéw zewnetrznych:

1) Kontakty zewnetrzne odbywajg si¢ poprzez:

2)

3)

4)

5)

a)
b)

c)

Korespondencje,
Kontakty telefoniczne
Kontakty e- mailowe, sms-y

Zasady postepowania z korespondencja odbywajg si¢ zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz z zasadami obiegu dokumentéw finansowych.

a)

b)
c)

d)

Za postepowanie z korespondencjg 1 wszelkimi innymi dokumentami
dotyczacymi zywienia, funkcjonowania kuchni i Zywienia cateringowego,
dziatalnosci Rady Rodzicow odpowiada p. Anna Bondaruk .

Za pozostalg korespondencj¢ odpowiada p. Magdalena Sosnowska.

Cata korespondencja wptywajaca i wyptywajaca przechodzi przez kancelarie¢
przedszkola.

Dokumenty do CUO przekazuje p. Magdalena Sosnowska 3 razy w tygodniu:
poniedziatek, §roda, piatek oraz p. Anna Bondaruk — wtorek i czwartek.

Komunikowanie si¢ ze wszystkimi podmiotami zewng¢trznymi odbywa si¢ zgodnie
z przydzielonymi kompetencjami:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

W sprawie realizacji umow z mediami i innymi firmami wspolpracujacymi z
placéwka, w sprawie zakupu artykutéw biurowych— z p. Magdalena
Sosnowska

W sprawie zaopatrzenia w sprzet techniczny, wyposazenie przedszkola, srodki
czystosci, sprzet kuchenny — z p. Anng Bondaruk,

W sprawie oferty szkolen, imprez przedszkolnych, uroczystosci — z
wicedyrektor p. Beata Jaszczycha

W sprawie przekazywania list dzieci 5 — letnich do szko6t zgodnie z ich
obwodami — p. Wicedyrektor Beata Jaszczycha

W sprawie spraw osobowych, zatrudnienia, wynagradzania, zaopatrzenia w
pomoce dydaktyczne, zabawki — z dyr. Danutg Rusak,

W sprawie wychowankow — odpowiednio z nauczycielami grup,
nauczycielami wspoétorganizujacymi proces ksztatcenia, specjalistami,

W sprawie kontaktow z réznorodnymi urzgdami, z organem prowadzacym, z
kuratorium Oswiaty — dyr. Danuta Rusak,

Wszystkie wydatki, kontakty, uzgodnienia skutkujace finansowo nalezy uzgadnia¢
z dyr. Przedszkola,

Do kontaktéw z telewizjg, mediami wyznaczona jest dyr. Przedszkola Danuta
Rusak.

V1. Koncowe uzgodnienia:

1.

Informacje o terminie posiedzen rad pedagogicznych ustalane sa na pierwszym
posiedzeniu rady pedagogicznej pod koniec sierpnia i przypominane cztonkom
rady pedagogicznej nie podzniej niz na tydzien przed planowanym
posiedzeniem — dyrektor e-mailem, skoroszyt przeptywu informacji, zeszyt
zarzadzen,

Terminy spotkan zespoléw zadaniowych uzgadniajg koordynatorzy zespotow i
nie pdzniej niz na tydzien przed spotkaniem informuja wszystkich cztonkéw
e-mailem, sms-em lub w skoroszycie przeptywu informacji,



Terminy zebran rady rodzicow ustalane sg na pierwszym zebraniu na caly rok i
przypomniane nie pozniej niz na tydzien przed planowanym posiedzeniem — p.
Anna Bondaruk w rodmie sms-em,

Informacje o kontrolach, obserwacjach zaje¢ otrzymuja pracownicy nie pozniej
niz na tydzien przed planowang kontrolg — dyrektor, wicedyrektor sms-em,
emailem lub ustnie. Mogg by¢ roéwniez obserwacje nie zapowiedziane.
Terminy zebran z rodzicami ustalane sg na biezaco i podawane do wiadomosci
co najmniej na tydzien przed planowanym zebraniem: na tablicy ogloszen, na
portalu iPrzedszkole,

Termin spotkania z rodzicami dzieci nowoprzyjetych ustalany jest przez
wicedyrektora przedszkola w porozumieniu z dyrektorem przedszkola podczas
prac Komisji Rekrutacyjnej i podany do wiadomosci na tablicy ogloszen przez
wicedyrektor przedszkola p. Beate Jaszczycha.

O terminie zebrania dla rodzicow dzieci nowoprzyjetych wszyscy rodzice
zostaja poinformowani e-mailem przez wicedyrektor przedszkola na co
najmniej tydzien przed planowanym zebraniem.

Procedura wchodzi w zycie z dniem: 01.10.2022r.



