Zarządzenie nr 13/2019 r
PROCEDURY POSTĘPOWANIA W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU W ZDUNACH
SPIS PROCEDUR:  
I      PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU NIEOBECNOŚCI  NAUCZYCIELA.  
II     PROCEDURA PROWADZENIA OBSERWACJI I DIAGNOZY.     
 III   PROCEDURA  KONTAKTÓW Z RODZICAMI.                                      
I    PROCEDURA POSTĘPOWANIA W PRZYPADKU NIEOBECNOŚCI NAUCZYCIELA W PUBLICZNYM      PRZEDSZKOLU W ZDUNACH.
§ 1
Nieobecność nauczyciela
1. W przypadku nieobecności w pracy nauczyciela, dyrektor  przedszkola lub osoba zastępująca dyrektora (społeczny wicedyrektor przedszkola): 
a) przydziela innemu nauczycielowi zastępstwo w danej grupie 
b) wyznacza miejsce schodzenia się dzieci w innym oddziale sąsiadującym salą z oddziałem nieobecnego nauczyciela, 
c) dzieli dzieci do innych oddziałów lub wyznacza nauczyciela (zazwyczaj jest to nauczyciel w oddziale, którego schodzą się dzieci), który dokonuje podziału dzieci mając na uwadze w szczególności: 
-możliwości kadrowe w danym okresie
-liczbę dzieci w grupach
-wiek dzieci - w miarę możliwości łączy się grupy zbliżone wiekowo
-uwzględnia się indywidualne życzenia i potrzeby dzieci
d) W przypadku nieobecności dyrektora i społecznego wicedyrektora i nagłej nieobecności któregoś z nauczycieli, podziału grupy wg przyjętych zasad dokonuje nauczycielka, pod której opieką znajdują się dzieci w godzinach rannych (nauczyciel pełniący dyżur w oddziale łączonym). 
2.  Zastępstwa organizuje się w miarę napływu informacji o nieobecności nauczyciela. 

Każdy pracownik Publicznego Przedszkola w Zdunach, gdy zauważy nieobecność nauczyciela na stanowisku pracy lub otrzyma jakąkolwiek informację o nieobecności nauczyciela jest zobowiązany niezwłocznie poinformować dyrektora lub w przypadku jego nieobecności osobę,  która zastępuje dyrektora.

3. Jeżeli jest to możliwe (i nie jest to nieobecność nagła), nauczyciel nieobecny informuje wcześniej dyrektora lub osobę zastępującą dyrektora o swojej nieobecności oraz przekazuje informacje o  tematyce zajęć, jakie miały być realizowane w danym dniu.

4. Przy przewidywaniu, że nieobecność nauczyciela potrwa dłuższy czas, organizowane jest w miarę możliwości stałe zastępstwo na daną grupę.

5. W przypadku nieobecności nauczyciela w oddziałach w Bestwinie obowiązują te same procedury, natomiast w przypadku nieobecności nauczyciela w oddziale w Konarzewie dyrektor bądź społeczny wicedyrektor deleguje nauczyciela zastępującego ze Zdun.

§ 2
Łączenie grup
1. Nauczycielka, której przydzielone jest zastępstwo oraz zadanie dokonania podziału dzieci z oddziału nieobecnego nauczyciela, jest zobowiązana od godziny 9.00 sprawować opiekę oraz bezwzględnie dbać o bezpieczeństwo dzieci z obu oddziałów. 
2. Do godziny 9.30 nauczycielka dokonuje sprawdzenia obecności dzieci w obu oddziałach oraz informuje woźną/ intendenta, przeprowadzającą spis liczebności dzieci w danym dniu o liczbie przedszkolaków w oddziale nieobecnej nauczycielki i wspólnie dokonują podziału dzieci do poszczególnych grup:
a) obowiązuje zasada, iż dzieci z oddziału dzielonego dopełniają liczbę dzieci w oddziale, do którego zostaną przydzielone tak, aby ich liczba nie przekraczała 25 podczas realizacji zajęć opiekuńczo- wychowawczo-dydaktycznych.
b) dzieci odprowadzane są do poszczególnych oddziałów pod opieką woźnej, a obowiązkiem nauczyciela dokonującego podziału jest spisanie dzieci na liście z uwzględnieniem do jakiego oddziału zostały przydzielone  i  umieszczenie listy w dzienniku oddziału nieobecnego nauczyciela.
c) obowiązkiem każdej nauczycielki jest spisanie na liście dzieci, które zostały jej dodatkowo przydzielone i nad którymi sprawuje opiekę w danym dniu
d) dzieci spożywają posiłek w tym dniu z oddziałem, do którego zostały dołączone, oraz uczestniczą we wszystkich  zajęciach wychowawczo – dydaktycznych organizowanych w tym oddziale
3. Ze względów logistycznych około godziny 13 dzieci z oddziału nieobecnego nauczyciela mogą zostać przydzielone do oddziału zbiorczego (może to być oddział, w którym przebywały od rana, bądź oddział w sali nr 3 (ze względu na wielkość sali). 
4. Jeśli dyrektor lub społeczny wicedyrektor wyznaczy nauczyciela, który nie jest wychowawcą grupy (nauczyciel wspomagający) jego zadaniem jest przebywanie w sali oddziału nieobecnego nauczyciela oraz realizowanie wszystkich czynności wynikających z przydziału obowiązków służbowych nauczyciela wychowawcy.
§ 3
Organizacja zastępstw
1. Godziny zastępstw przydziela dyrektor przedszkola, który odpowiada za ich organizację.

2. Nauczyciel, który realizuje zastępstwo w ramach swojego pensum nie otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia. 

3. Zastępstwa w godzinach przekraczających wymiar czasu pracy nauczyciela w danym dniu są dodatkowo opłacane oraz odnotowywane w księdze zastępstw.

4. Nauczyciele, którym powierzono dzieci nieobecnej nauczycielki są  zobowiązani do sprawowania opieki nad nimi przez cały czas pobytu,  włączania ich do zajęć wychowawczo- dydaktycznych i opiekuńczych. Zajęcia  muszą być tak organizowane, aby w maksymalny sposób zapewnić dzieciom   bezpieczeństwo.

5. W przypadku podziału danej grupy, pracownik obsługi /woźna oddziałowa, pomoc nauczyciela/ pracujący w tej grupie, zobowiązany jest do wspomagania pracy nauczycieli, pod opieką których znajdują się w danym dniu dzieci oraz wykonywania innych czynności na rzecz dzieci, w tym higienicznych i porządkowych. Zobowiązani są także do poinformowania nauczyciela o indywidualnych potrzebach opiekuńczych dzieci, w tym dotyczących np. alergii, możliwości spożywania danych pokarmów lub innych informacji uzyskanych od rodziców dzieci związanych z ich indywidualnymi potrzebami. 
6. Dyrektor nadzoruje tok czynności zapisanych wyżej, wspomaga nauczycielki  i woźne w prawidłowym wykonywaniu dodatkowych obowiązków i czuwa nad zapewnieniem bezpieczeństwa wszystkim dzieciom. 

II   PROCEDURA PROWADZENIA OBSERWACJI I DIAGNOZY W PUBLICZNYM PRZEDSZKOLU 
W   ZDUNACH
Opis procedury:

 1. Nauczyciele pracujący w Publicznym Przedszkolu w Zdunach są zobowiązani do prowadzenia        obserwacji dzieci  lub diagnozy. 

2. Obserwację prowadzi się w odniesieniu do dzieci 3 - 4 –letnich. 

3. Dokumentację obserwacji prowadzi się z wykorzystaniem  Karty Obserwacji  ( narzędzie opracowane dla potrzeb Przedszkola); analizę wyników przygotowuje się pisemnie ( karta opracowana dla potrzeb Przedszkola). 

4. Obserwację prowadzi się z zachowaniem następujących terminów:

· obserwacja wstępna prowadzona jest do końca października, a analiza wyników  do 10 listopada, 

· obserwacja końcowa prowadzona jest do końca kwietnia, a analiza wyników do 10 maja.

 5. Nauczyciel jest zobowiązany zapoznać rodziców z wynikami obserwacji: 

· informację przekazuje się dwukrotnie – w listopadzie i maju.       

· zapoznanie następuje w terminie zbliżonym do 10 dnia miesiąca następującego po obserwacji

·  ogólne podsumowanie następuje na najbliższym zebraniu oddziałowym a szczegółowe zapoznanie  w rozmowach indywidualnych, co rodzic potwierdza podpisem na karcie obserwacji - rodzic otrzymuje informację ustną i zapoznaje się z danymi zamieszczonymi na karcie obserwacji, 

Diagnozę prowadzi się dla dzieci 5 – 6 letnich stosując - Kryteria Gotowości Edukacyjnej Pięciolatka (GE – 5) dla pięciolatków i Skalę Gotowości  Szkolnej dla sześciolatków  z zachowaniem następujących terminów:

· diagnoza wstępna prowadzona jest  do końca listopada, a analiza wyników do 10 grudnia, 

· diagnoza końcowa prowadzona jest  do końca kwietnia, po której dokonuje się analizy wyników, co  jest potwierdzone informacją o gotowości szkolnej przekazanej rodzicom zgodnie z wymogami w tym zakresie. 

6. Nauczyciel jest zobowiązany zapoznać rodziców z wynikami diagnozy: 

· zapoznanie następuje w terminie zbliżonym do zakończenia czynności związanych

 z diagnozą – ogólne podsumowanie następuje na zebraniu oddziałowym, a szczegółowe zapoznanie w rozmowach indywidualnych, co rodzic potwierdza podpisem na karcie obserwacji - rodzic otrzymuje informację ustną i zapoznaje się z danymi zamieszczonymi na arkuszu wyników; 

·  informację przekazuje się dwukrotnie – w grudniu i w kwietniu;

·  Dokumentacja obserwacji i diagnozy jest przechowywana w kancelarii  Przedszkola. 

·  Do końca roku szkolnego nauczyciel jest zobowiązany do dalszego  obserwowania dziecka, 
a znaczące postępy mające wpływ na osiągnięty poziom gotowości szkolnej przekazuje  rodzicom.

 III   PROCEDURA  KONTAKTÓW NAUCZYCIELE - RODZICE
Niniejsza procedura ma na celu ułatwienie wzajemnych kontaktów nauczycieli z rodzicami/prawnymi opiekunami  oraz uwzględnienie ich w oddziaływaniach przedszkola.

· Przez informowanie rodziców/prawnych opiekunów rozumie się przekazywanie wszelkich informacji na temat dziecka, jego funkcjonowania, zachowania itp.

· Miejscem kontaktów jest teren przedszkola.

· Kontakty rodziców/prawnych opiekunów z nauczycielami odbywają się w formie zebrań, konsultacji, rozmów indywidualnych, zajęć otwartych, uroczystości przedszkolnych itp.

· Miejscem kontaktów z rodzicami/prawnymi opiekunami są sale dydaktyczne, pokój nauczycielski oraz gabinet dyrektora.

· Nauczyciel nie może prowadzić rozmów z rodzicami/prawnymi opiekunami w czasie prowadzenia zajęć edukacyjnych i opiekuńczych, ze względu na konieczność zapewnienia prawidłowej opieki i bezpieczeństwa dzieciom.

· W uzasadnionych przypadkach/ pilna sprawa np. związana z chorobą dziecka/ rodzic może podjąć natychmiastowy kontakt z nauczycielem wchodząc do sali oddziałowej w trakcie zajęć.

· W przypadkach przekazania ważnej wiadomości wynikającej z bieżącej działalności dopuszcza się możliwość bardzo krótkiej wymiany informacji podczas schodzenia się dzieci, ale tylko w wejściu do sali podczas schodzenia się dzieci – nauczyciel w tym czasie musi bezwzględnie mieć na uwadze dzieci już przebywające w oddziale -  takie sytuacje mogą występować tylko sporadycznie.


· Nauczyciele informacje o terminach spotkań z rodzicami/prawnymi opiekunami zamieszczają na tablicy informacyjnej swojej grupy, z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem oraz na stronie internetowej przedszkola.

· Wszelkie uwagi, skargi i wnioski dotyczące pracy przedszkola oraz innych spraw rodzice/prawni opiekunowie kierują z zachowaniem drogi służbowej nauczyciel (wychowawca) - dyrektor przedszkola - organ prowadzący - organ nadzoru pedagogicznego.

· Kontakty z rodzicami/prawnymi opiekunami są dokumentowane w zeszytach pracy indywidualnej, listach obecności na zebraniach grupowych (protokolarz  zebrań).

· Nauczyciel powiadamia rodzica/prawnego opiekuna o niepokojących zachowaniach dziecka 
i ustala z nim sposób dalszego postępowania (konsultacje specjalistyczne, badania w poradni psychologiczno-pedagogicznej, system motywacji).

· Podczas pierwszych spotkań z rodzicami/prawnymi opiekunami w roku szkolnym, nauczyciel zobowiązany jest do zapoznania z obowiązującymi dokumentami regulującymi pracę przedszkola.

· Rodzice wspólnie z nauczycielkami są zobowiązani do przestrzegania procedury w trosce o poprawność kontaktów, ich rzetelność i zadowalający poziom współpracy przedszkola z rodzicami.       

