PROCEDURA OBIEGU INFORMACJI
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 10 W BEDZINIE

Podstawa prawna:

e Statut Szkoty,

e Wewnatrzszkolny System Oceniania (WSO),

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
e Regulamin Rady Pedagogicznej,

e Konwencja o Prawach Dziecka,

e Regulamin Samorzadu Uczniowskiego.

Informacje kierowane do rodzicow /opiekunéw prawnych/

e Informacja na tablicy ogtoszen w budynku szkolnym,
e Spotkanie z wychowawca- przekaz informacji:
- przekazywanie informacji przez wychowawcow na zebraniach
klasowych: na pierwszym zebraniu zapoznanie ze statutem szkoty,
WSO, obowigzujacymi procedurami, podanie terminarza spotkan,
przedstawienie Programu Wychowawczego i Programu
Profilaktyki Szkoty,
- kolejne zebrania: informowanie o wynikach w nauce i zachowaniu,
o wydarzeniach klasowych i szkolnych, decyzjach podejmowanych
przez zarzad Rady Rodzicow.

Formy powiadamiania rodzicow

e wiadomosci pisemne w zeszycie korespondencyjnym,

¢ indywidualne, osobiste rozmowy z rodzicami- przekazywanie uwag,
pochwat, informowanie 0 wynikach w nauce i zachowaniu,

e korespondencja listowna- wezwanie, zaproszenie, podzieckowanie,

e Wwizyta domowa,

e strona internetowa szkoly (informacje o biezacych wydarzeniach,
obowigzujacych regulaminach, procedurach, zestawie podrecznikow,



1 innych waznych dokumentach funkcjonujacych na terenie szkoty.

Informacje kierowane do ucznia

e informacja na tablicy ogltoszen w budynku szkoty,
e rozpoczgcie roku szkolnego:
- informacje organizacyjne

o godziny wychowawcze — omawianie spraw biezacych,

o zajecia dydaktyczne- wymagania z przedmiotu, informacje dotyczace
pracy na zaj¢ciach

o rozmowy indywidualne o charakterze wychowawczym, terapeutycznym i
informacyjnym,

o apele szkolne (informacje przekazywane przez dyrektora szkoty,
nauczycieli, uczniow oraz osoby upowaznione).

o strona internetowa szkoty.
Informacje kierowane do nauczycieli

e rady pedagogiczne,

e tablica ogloszen w pokoju nauczycielskim,

e obserwacje zajec,

e rozmowy indywidualne,

e poczta elektroniczna 1 strona internetowa szkoty,
e praca w zespolach,

e apele.

Informacje przekazywane w przypadku spraw konfliktowych

e uczen przekazuje informacje wychowawcy (w przypadku nieobecnosci
wychowawcy nauczycielowi dyzurujacemu),

e wychowaweca informuje rodzicow w celu wspolnego rozwigzania
problemu,



w przypadku nie rozwigzania problemu wychowawca przekazuje
informacje do pedagoga szkolnego, ktory podejmuje dalsze dziatania,
pedagog szkolny przekazuje informacj¢ dyrektorowi szkoty, ktory
podejmuje ostateczng decyzje o dalszym postgpowaniu.

Kontakt i wspélpraca z rodzicami/prawnymi opiekunami:

a.

Migjscem kontaktow jest tylko szkola. Poza tym miejscem informacji na
temat ucznia nie udziela sie.

Szkota (dyrekcja, wychowawcy klas, nauczyciele przedmiotow, pedagog,
psycholog szkolny, trenerzy) nie udzielaja informacji na temat uczniow
przez telefon i sms-y.

Szkota nie przyjmuje skarg od rodzicow / opiekundw prawnych przez
telefon lub sms-y.

Kontakty rodzicow/prawnych opiekundéw z nauczycielami odbywajq sie
wedlug harmonogramu dyzurow lub wcze$niejszym umoéwieniu si¢ na
spotkanie.

Rodzic/opiekun prawny w pilnych przypadkach moze kontaktowaé si¢
z pracownikami pedagogicznymi szkoty telefonicznie przez sekretariat
szkoty, badz dziennik elektroniczny.

Wszelkie uwagi i wnioski _dotyczace pracy szkoly, ocen, zachowania

uczniow,

propozycji zmian itp. rodzice/ prawni opiekunowie kieruja osobiscie,
w nastepujacej kolejnosci do:
a wychowawcy klasy,

b. nauczyciela uczacego danego przedmiotu,

C. pedagoga,

a w wyjatkowych (szczegoélnych) przypadkach do:

d. Wicedyrektora Szkoty,
e. Dyrektora Szkoty.



I. Zasady wspolpracy

1. Szkota wspdlpracuje z rodzicami/prawnymi opiekunami w zakresie
nauczania, wychowania i profilaktyki.

2. Szkota na biezaco informuje rodzicow/prawnych opiekundéw o postepach
dziecka W nauce i 0 jego zachowaniu.

3. W  trosce 0 bezpieczenstwo  wszystkich uczniow

w szkole  przyjeto  zasadeg, ze w czasie lekcji rodzice/prawni opiekunowie
oraz inne osoby doroste nie przebywaja na zajeciach obowigzkowych,
dopuszcza si¢ taka sytuacje za zgoda dyrektora szkoty w wyjatkowych
sytuacjach, np. zapewnienia bezpieczenstwa uczniom.

4, Miejscem kontaktéw rodzicow/prawnych opiekundéw z dyrekcja,
wychowawcami klas, nauczycielami przedmiotéw, pedagogiem, psychologiem
szkolnym jest szkola — sale lekcyjne, gabinety (dyrektora, wicedyrektora,
pedagoga szkolnego). Poza tymi miejscami informacji na temat ucznia nie
udziela sig.

5. Szkota (dyrekcja, wychowawcy klas, nauczyciele przedmiotow, pedagog)
nie udzielaja informacji na temat uczniéow przez telefon, sms-y.

6. Szkota nie przyjmuje skarg od rodzicow / opiekundéw prawnych przez
telefon lub sms-y.
7. Kontakty rodzicow/prawnych opiekundéw z nauczycielami odbywaja si¢

wedlug harmonogramu dyzurow lub wcze$niejszym umdwieniu si¢ na
spotkanie.

8. Informacje o zebraniach z rodzicami/prawnymi opiekunami zamieszczane
s3 w dzienniku elektronicznym w wiadomosciach oraz przekazuja je
wychowawcy klas na pierwszym spotkaniu we wrzesniu (harmonogram roku
szkolnego). O innych spotkaniach rodzice sg informowani za pomoca
elektronicznego dziennika, np. w przypadku zmiany terminu spotkan.

9. Rodzic/opiekun prawny w pilnych przypadkach moze kontaktowac si¢
z pracownikami pedagogicznymi szkotly telefonicznie przez sekretariat szkoty.
10.  Spotkania odbywaja sie¢ w formie stacjonarnej badz zdalnej:

a. zebran ogdlnych z rodzicami/prawnymi opiekunami, wywiadéwek
semestralnych,

b. indywidualnych  kontaktéw  rodzicéw/prawnych  opiekundéw
z dyrekcja, wychowawcami, nauczycielami przedmiotow, pedagogiem,
C. lub kazdorazowo po wezesSniejszym umdwieniu spotkania,

d. innych spotkan wynikajacych z pracy szkoly.



11.Rodzic/prawny opiekun ma obowigzek uczestniczyc

W  zebraniach i wywiadowkach semestralnych.
12. W przypadku nieobecnosci rodzica/prawnego opieckuna na
zebraniach z wychowawca (ze szczegdlnym uwzglednieniem zebran
przed Kklasyfikacja) obowigzek wuzyskania informacji o0 wynikach
edukacyjnych i zachowaniu dziecka spoczywa na rodzicu/prawnym

opiekunie.
13.  Rodzice/prawni  opiekunowie mogg dodatkowo
kontaktowac si¢  osobiscie z nauczycielami w przypadkach

uzasadnionych (telefonicznie przez sekretariat szkoty) lub pisemnie przez
wpis W e-dzienniku. Nauczyciele prowadzg rowniez dyzury
konsultacyjne, ktérych harmonogram jest udostgpniony na stronie
internetowej szkoty. Odpowiedzi pisemnej na email otrzymany od
rodzicow nauczyciele majg obowigzek odpowiedzie¢ do 2 dni roboczych
liczac od dnia uzyskania emaila, w sytuacjach, gdy jest to niemozliwe np.
L4 nauczyciela w pierwszym dniu podjecia pracy dydaktyczno-
wychowawczej, telefonicznie w przypadku probleméw technicznych
z zachowaniem 2 dni roboczych przeznaczonych na odpowiedz.

15. W trakcie prowadzonych przez siebie zaj¢¢ szkolnych (w tym
réwniez dyzuréw S$rodlekcyjnych) nauczyciel nie moze przyjmowaé
rodzicow/prawnych opiekunow.

16. W  sytuacjach  wymagajacych  niezwlocznego  dziatania
wychowawca moze skontaktowaé si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami
telefonicznie lub przez e-dziennik, w innych przypadkach wzywa
rodzica/prawnego opiekuna za posrednictwem sekretariatu szkoty
(w formie pisemnej).

17.  Rodzice/prawni  opiekunowie  pozostawiajga ~ wychowawcy
kontaktowe numery telefonow.

W razie zmiany numeru telefonu rodzic jest zobowigzany poinformowac
wychowawce.

18. Kazdy pracownik pedagogiczny szkoly, w razie konieczno$ci moze
skontaktowac si¢ z rodzicami/prawnymi opiekunami telefonicznie lub poprzez
wezwanie do szkoty w formie pisemnej, telefonicznej lub poczty elektroniczng
w celu umowienia spotkania.



19.  Wszelkie uwagi i wnioski dotyczace pracy szkoly, ocen, zachowania
uczniow, propozycji zmian itp. rodzice/ prawni opiekunowie Kierujg
osobiscie w nastepujacej kolejnosci do:

a. wychowawcy klasy,

b. nauczyciela uczacego danego przedmiotu,

C. pedagoga, psychologa szkolnego,

aw wyjatkowych (szczegolnych) przypadkach do:

b. Wicedyrektora Szkoty,
C. Dyrektora Szkoty,

II. FORMY WSPOLPRACY RODZICOW Z WYCHOWAWCA

1. Corocznym obowigzkiem wychowawcy klasy w trakcie zebran klasowych
jest zapoznanie rodzicoOw z dokumentami szkoty:
a) ze statutem szkoty,

b) z programem wychowawczo- profilaktycznym szkoty,

c) z wewnatrzszkolnym systemem oceniania,

d) z kryteriami oceny zachowania,

e) z procedurami obowigzujacymi w szkole — www.sp10bedzin.pl,
f) Z prawami 1 obowigzkami uczniow w szkole,

0) z informacjami biezagcymi dotyczacymi funkcjonowania klasy
1 szkoty.

2. Podczas spotkan klasowych z rodzicami wychowawca zobowigzany jest
uwzgledni¢ nastepujace zasady:
a) najtrudniejsze sprawy dotyczace ucznia nalezy omawiaé szczerze,
ale w indywidualnej rozmowie z rodzicami,
b) z rodzicami rozmawia¢ nalezy po partnersku z troskg
1 zyczliwoscia,
c) udziela¢ konkretnych wskazéwek co do przezwyciezania
okreslonych trudnosci lub wskazywac¢ osoby, instytucje, ktore to uczynia.
3. W trakcie zebran klasowych nalezy unikac:

a) dokonywania tylko negatywnych ocen zespotu uczniowskiego,



b) publicznego czytania ocen,
c) uzywania nazwisk przy przyktadach negatywnych,
d) podwazania hierarchii warto$ci wyznawanych przez rodzicow,.

4.  Aktywizowanie i motywowanie rodzicow do wspotpracy ze szkotg odbywa

si¢ poprzez:
a) wspolne rozwigzywanie problemoéw klasowych,
b) pochwaty dla ucznidéw za ich osiggnigcia i pozytywne zachowania,
c) pomoc ,,trojki klasowej” w organizacji imprez klasowych,

d) udziatl rodzicow w takich formach pracy szkoty, jak: wycieczki,
lekcje otwarte, wyjazdy na basen, Swicta szkoty, przeglad tworczosci
uczniowskiej, itp. za zgoda dyrektora szkoty,

e) uhonorowanie przez dyrekcje szkoly (takze na wniosek
wychowawcy) aktywnie

dziatajacych rodzicéw dyplomem lub listami gratulacyjnymi,
f) wspodlne dbanie o estetyke pomieszczen klasy,
g) pomoc przy wykonywaniu prac na rzecz szkoty, klasy.

5. Wychowawca sporzadza po zebraniu lub spotkaniu z rodzicami pisemnag
adnotacje w dzienniku lekcyjnym badz w postaci notatki shuzbowej zatgczonej
do dokumentacji pracy nauczyciela - wychowawcy.

I11. Nieobecnosci i zwolnienia uczniow

1. Wszystkie  nieobecnosci  ucznidow  rodzice/prawni  opickunowie
usprawiedliwiajg pisemnie w ciggu 14 dni od powrotu ucznia do szkoty.
2. Usprawiedliwienie musi okresla¢c powdd i czas nieobecnosci dziecka

potwierdzone podpisem rodzica /prawnego opiekuna i1 opatrzone data.

3. Dokumentem usprawiedliwiajagcym nieobecnos$¢ ucznia na zajgciach jest
takze zaswiadczenie lekarskie (oryginat lub kopia).

4. Wychowawca ma prawo nie usprawiedliwi¢ nieobecno$ci ucznia, jesli
usprawiedliwienie wplynie w terminie pdzniejszym lub gdy nie wplynie w
ogole.

5. Godziny, ktore nie zostaly usprawiedliwione w wyznaczonym czasie,
zostaja uznane za nieusprawiedliwione (bez mozliwo$ci zmiany statusu).



6. Zwolnienie ucznia z zaje¢ jest mozliwe tylko na osobista lub pisemng
prosbe rodzica/prawnego opiekuna, przedstawiong najpdzniej w dniu zwolnienia
z podaniem przyczyny.

7. W nagltych przypadkach (np. choroby, zlego samopoczucia)
rodzic/prawny opiekun powinien niezwlocznie odebra¢ dziecko ze szkoty tylko
osobiscie, zglaszajac fakt zabrania ucznia W sekretariacie szkoly. Jesli nie
mozna nawigza¢ kontaktu z rodzicami/prawnymi opiekunami zostaje wezwane
pogotowie ratunkowe.

8. W imieniu rodzicow/prawnych opiekundw moze rowniez zwolni¢ ucznia
osoba ustanowiona tymczasowym opiekunem dziecka na czas nieobecnosci
rodzica/prawnego opiekuna. Upowaznienie musi mie¢ form¢ pisemng, byc

opatrzone podpisem rodzica/prawnego opiekuna I tymczasowego
opiekuna oraz data.
9. W przypadku nie odebrania dziecka o okreslonej lub zadeklarowane;j

przez rodzica/prawnego opiekuna godzinie:

a) nauczyciel telefonuje do rodzicow/prawnych opiekundéw w celu
Wyjasnienia sytuacji,

b)  w przypadku braku kontaktu z rodzicami/prawnymi opiekunami
nauczyciel ma prawo zadzwoni¢ na Policje z prosbg o rozwigzanie
zaistniatej sytuacji.

10. Kazde wyjscie ucznia ze szkoty bez spelnienia powyzszych warunkéw
bedzie uwazane za ucieczke.

V. Dokumentacje¢ kontaktow nauczycieli z rodzicami stanowig:
a)  e-dziennik,

b) lista obecnosci rodzicow na zebraniach (podpis na liscie obecnosci),
c) notatka dotyczaca tematyki zebran z rodzicami,

d) notatki z indywidualnych rozmoéw z rodzicami,
e) notatki o rozmowie z rodzicami w dziennikach pracy pedagoga ,
f) pisemne zawiadomienia,

0) kontrakty — wychowawcze zawierane z uczniem | jego
rodzicem/opiekunem prawnym.



V. Postepowanie z rodzicami/prawnymi opiekunami uchylajacymi si¢ od
wspolpracy ze szkola w przypadku problemow z ich dzieckiem/uczniem

1. W przypadku rodzica nie podejmujacego wtasciwej wspdlpracy ze szkota
lub unikajacego jej, wychowaweca klasy inicjuje spotkanie/rozmowe z rodzicem
na terenie szkoty.

2. Wychowawca klasy zglasza problem do pedagoga szkolnego 1 wspolnie
z nim podejmuje dalsze dziatania zmierzajagce do zmiany i poprawy relacji
z rodzicem dziecka.

3. Rozmowy z rodzicami, ktorzy nie podejmuja witasciwej wspotpracy ze
szkola moga by¢ przeprowadzane przez wychowawce klasy lub pedagoga
W Obecnosci innych o0sob zajmujacych si¢ rodzing np: pracownika socjalnego
MOPS czy kuratora sgdowego.

4. Jezeli dziatania inicjowane i podejmowane przez wychowawce lub
pedagoga szkolnego w zakresie usprawnienia wspotpracy z rodzicem/prawnym
opiekunem nadal nie przynoszg oczekiwanych pozytywnych rezultatow, sprawa
zostaje przekazana dyrektorowi szkoty a w dalszej kolejnosci do innych
Instytucji wspomagajacych dziatania wychowawczo- opiekuncze szkoty takich
jak: Sad Rodzinny i Nieletnich, Policja,

VI.

Rodzice wspolnie z nauczycielami w trosce o poziom kontaktow
i wspolpracy, przestrzegajq zasad przyjetej procedury.



