Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia nr 32/2018

Dyrektora samorzagdowego Przedszkola Nr 95 w Krakowie

PROCEDURA OBIEGU INFORMACJI W SAMORZADOWYM
PRZEDSZKOLU NR 95 W KRAKOWIE

I. ISTOTA, CELE I ZAKRES PROCEDURY

1.

Obieg informacji — to skuteczne zarzadzanie obejmujace zbieranie,
opracowywanie 1 przechowywanie informacji oraz sposoby ich przeptywu i

ochrony.
Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego i skutecznego obiegu

informacji 1 zarzgdzania dokumentacja w placowce, zgodnie z przepisami

prawa.
W procesie przekazu informacji uczestniczg dyrektor, nauczyciele, pracownicy

niepedagogiczni, rodzice, dzieci.
Za wla$ciwg organizacj¢ przeptywu informacji odpowiada dyrektor

przedszkola.

II. ZASADY I FORMY KONTAKTOW DYREKTOR - INNE PODMIOTY
PRZEDSZKOLA

Dyrektor przekazuje informacje nauczycielom, pracownikom

niepedagogicznym, rodzicom, klientom przedszkola.

Formga przekazu informacji s3:

Zarzadzenia dyrektora;

Zebrania rady pedagogicznej — przed rozpoczeciem roku szkolnego i po

kazdym poélroczu oraz w miare potrzeb;



10.

Zebrania z pracownikami niepedagogicznymi — przed rozpoczeciem roku

szkolnego 1 w miarg potrzeb;

Zebrania z rodzicami — na poczatku roku szkolnego 1 w miarg potrzeb
Tablice informacyjne;

Internet;

Poczta elektroniczna;

Kontakty indywidualne - dyzur dyrektora dla rodzicéw oraz rozmowy z

pracownikami;
Zeszyt komunikatow

Zarzadzenia dyrektora to forma przekazywania pracownikom waznych

informacji i decyzji kierowniczych.
Zarzadzenia dotycza w szczeg6lnosci wewnetrznych regulaminow, procedur,

wprowadzania innych dokumentow, waznych decyzji kierowniczych, spraw

organizacyjnych .
Zarzadzenia s3 numerowane i gromadzone w odrebnej teczce przez dyrektora.

Pracownicy potwierdzaja podpisem przyj¢cie do wiadomosci i realizacji tresci
zarzadzen. Zarzadzenia w miar¢ potrzeb mogg by¢ takze publikowane na
stronie internetowej przedszkola odpowiednio dla nauczycieli, pracownikow

niepedagogicznych.
Przez zeszyt komunikatow przekazuje si¢ informacje dotyczace nauczycieli.

Dotycza one spraw organizacyjnych. Informacje w ten sposob przekazywane
dostepne sa dla wszystkich pracownikéw, informacja dostepna jest przez caty
czas 1 mozna jg odczyta¢ kilkakrotnie. Pracownicy wtasnym podpisem
potwierdzaja zapoznanie si¢ z trescig informacji. Zeszyt komunikatow znajduje
si¢ w sekretariacie , kazda nauczycielka ma obowigzek codziennie zapoznac si¢

z zamieszczonymi w nim komunikatami.
Informacje dotyczace dziatan ZFSS, Kasy Zapomogowo —Pozyczkowej

zamieszczane s3 na tablicach ogloszen w pokoju nauczycielskim.
Informacje o szkoleniach, konferencjach, warsztatach itp. umieszczane sg na

tablicy informacyjnej w pokoju nauczycielskim.
Statut 1 inne wybrane dokumenty wewngtrzne oraz wazne komunikaty dla

rodzicow i podmiotdw zewnetrznych moga by¢ publikowane na stronie

internetowej przedszkola oraz wywieszane na tablicach ogloszen dla rodzicow.
Zebrania z radg pedagogiczng, pracownikami niepedagogicznymi oraz ogdlne

zebrania z rodzicami sg protokotowane, protokoty przechowuje dyrektor.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

Tablice ogloszen sa podstawowg forma przekazywania biezacych informacji

rodzicom.
Terminy dyzuru dyrektora sg ustalane na poczatku kazdego roku szkolnego i sg

podane na stronie internetowej przedszkola oraz na tablicy ogloszen dla

rodzicow.
Pracownicy przedszkola sg zobowigzani do znajomosci statutu, wewngtrznych

regulaminow i procedur, zarzadzen dyrektora, rocznego plany pracy, planu
nadzoru pedagogicznego oraz realizowanego programu wychowania

przedszkolnego.
Wszystkie wazne sprawy dotyczace pracy przedszkola, zauwazone zagrozenia

1 nieprawidlowosci oraz zdarzenia dotyczace dzieci i innych podmiotow

przedszkola zglasza si¢ dyrektorowi.
Sprawy pedagogiczne 1 organizacyjne omawia si¢ na zebraniach rady

pedagogicznej lub na biezaco zglasza si¢ uwagi i zastrzezenia dyrektorowi.
Nieobecno$¢ w pracy, w tym z powodu choroby zgltasza si¢ zgodnie z

regulaminem pracy

III. ZASADY KONTAKTOW NAUCZYCIELE - NAUCZYCIELE

1.

SweNow

O

Praca przedszkola opiera si¢ na pracy zespotowej. Nauczyciele pracuja w
radzie pedagogicznej, w zespolach zadaniowych oraz jako nauczyciele
prowadzacy powierzony oddzial majg obowiazek wspdtpracowac ze soba,
komunikowac si¢ 1 przekazywac sobie informacje niezbedne do wykonywania

powierzonych zadan.
Wszystkie wazne sprawy przedszkola omawia si¢ na zebraniach rady

pedagogicznej, w tym zglasza si¢ uwagi 1 zastrzezenia.
Nauczyciel ma obowiazek dochowania tajemnicy stuzbowej i nieujawniania

osobom postronnym poruszanych podczas zebrania rady pedagogicznej lub
pracy zespotu spraw, mogacych naruszy¢ dobro dziecka, jego rodzicow a

takze pracownikow przedszkola;
Nauczycie prowadzacy grupe komunikujg si¢ 1 wspdlne uzgadniajg i oraz

podejmuja dziatania w zakresie:

Wyboru lub opracowania programu wychowania przedszkolnego;
Modyfikacji programow do potrzeb 1 mozliwosci grupy;

Planowania pracy, dokumentowania pracy;

Planowania i realizacji wspotpracy z rodzicami 1 Srodowiskiem,;

Doboru metod do potrzeb i mozliwosci grupy;

Planowania i realizacji indywidualnego wsparcia odpowiednio do potrzeb ;



11. Prowadzenia i dokumentowania obserwacji pedagogicznych, ewaluacji rozwoju

dzieci- wspoélnej analizy kompetencji dziecka, ustalania wnioskow do dalszej

pracy;

12. Analizy gotowosci szkolnej, przygotowania zestawienia zbiorczego;
13. Przekazywania wszelkich informacji rodzicom dzieci;,

14. Urzadzenia sal, w tym kacikow, dekoracji odpowiednio do pory roku i

tematyki;
15. Dokonania ewaluacji pracy z grupa, ustalenia i realizacji wnioskow
16. Nauczyciel moze konsultowac si¢ z dyrektorem i innymi nauczycielami,

specjalistami w kazdej sytuacji, ktéra wymaga porady lub pomocy. Konsultacje
te nie moga odbywac si¢ podczas prowadzenia zaj¢¢ edukacyjnych i

opiekunczych.

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw przedszkola oraz rodzicow od

dnia grudnia 2018 r.



