Procedura obiegu informacji w przedszkolu

PROCEDURA OBIEGU INFORMACJI
W PRZEDSZKOLU NR 427
Podstawa prawna:
• Statut Przedszkola.

• Regulamin Rady Pedagogicznej.

• Regulamin Rady Rodziców.

• 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.: Dz. U. 2016, poz. 922).
1. Procedura obiegu informacji oraz zarządzania dokumentacją dotyczy: dyrektora przedszkola, nauczycieli, personelu administracyjnego i obsługowego oraz rodziców dzieci.

2. Celem procedury jest zapewnienie prawidłowego i skutecznego obiegu informacji i zarządzania dokumentacją w placówce, zgodnie z przepisami prawa.
3. Informacje kierowane do rodziców (opiekunów prawnych):
a) informacje zamieszczane na tablicy ogłoszeń w budynku przedszkola,
b) informacje zamieszczane na stronie internetowej przedszkola,
c)
informacje przekazywane podczas spotkań z nauczycielami:

· na pierwszym zebraniu – zapoznanie ze statutem przedszkola, terminarzem spotkań, planem wychowawczym, sprawami dotyczącymi płatności za żywienie,
· na kolejnych zebraniach – informowanie o postępach i problemach dziecka, o wydarzeniach przedszkolnych, decyzjach podejmowanych przez zarząd Rady Rodziców.
4.
Formy powiadamiania rodziców:
a)
indywidualne rozmowy,
b)
rozmowy telefoniczne,
c)
korespondencja listowna (wezwanie, zaproszenie, podziękowanie),
d)
korespondencja e-mailowa.
5.
Przekaz informacji pomiędzy rodzicami i nauczycielem:
a)
spotkania indywidualne,

b)
zebrania,

c) kontakt telefoniczny,

d) korespondencja służbowa,

e) dni otwarte,
f)
tablice informacyjne na terenie przedszkola.
6.
Przekaz informacji pomiędzy dyrektorem a nauczycielami:
a) rady pedagogiczne,
b) tablica ogłoszeń dla nauczycieli,
c) odprawy pracownicze,
d) obserwacje,
e) rozmowy indywidualne – konsultacje.
7. Przekaz informacji pomiędzy nauczycielami:
a)
korespondencja służbowa,
b)
rozmowy indywidualne,
c)
prace w zespołach,
d)
rady pedagogiczne oraz szkolenia,
e)
tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim.
8.
Przekaz informacji pomiędzy dyrektorem a pracownikami administracji i obsługi:

a) korespondencja służbowa,

b) rozmowy indywidualne,

c) prace w zespołach,

d) zebrania i szkolenia,

e) tablica informacyjna w pokoju nauczycielskim;
f) zeszyt „Informacje dla pracowników”.
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