Procedura kontaktow z rodzicami/opiekunami prawnymi
obowigzujaca w Katolickim Liceum Ogolnoksztalcacym
im. Sw. Jana Pawla II w Tarnobrzegu

I. Cele ogoélne

1.

Celem procedury jest wprowadzenie jednolitego systemu wspotpracy z rodzicami/ prawnymi
opiekunami w zakresie wzajemnej komunikacji dla szeroko pojetego dobra wychowankow.
Odpowiednio zorganizowane i celowe wspotdziatanie szkoty i rodziny przynosi wiele korzysci.
Sprzyja lepszemu poznaniu i rozumieniu ucznidw przez nauczycieli i rodzicéw/opiekunow
prawnych, uzgodnieniu witasciwego podejscia wychowawczego, udzieleniu sobie wzajemne;j
pomocy oraz stwarzaniu wlasciwej atmosfery wychowawczej w szkole i w domu.
Respektowanie przez szkote i rodzicow/opiekundw prawnych ustalonych zasad kontaktu
utatwia wspolprace. Rodzice stajg si¢ partnerami w realizacji zadan szkoly, a nauczyciele
1 wychowawcy partnerami rodzicOw w nauczaniu i wychowaniu dzieci.

I1. Zalozenia ogélne

1.

N

Procedura dotyczy rodzicow/ opiekunow prawnych, nauczycieli, wychowawcoéw, pedagogow,
pielegniarki szkolnej, wychowawcow $wietlicy, wicedyrektora i dyrektora szkoty.
Rodzic/opiekun prawny ma prawo do informacji na temat swojego dziecka.

Informacje o uczniu przekazywa¢ moze wychowawca, nauczyciel przedmiotu, pedagog,
pielegniarka szkolna, wychowawca $wietlicy, wicedyrektor lub dyrektor szkoty.

Informacje przekazywane sg w formie ustnej lub pisemnej, droga elektroniczng lub mailowa.
Dopuszcza si¢ kontakty telefoniczne lub w innej formie (np. SMS-y), ustalonej przez
wychowawce z rodzicami/opiekunami prawnymi w danej klasie na poczatku roku szkolnego.
Miejscem kontaktow rodzicow/opiekundéw prawnych z nauczycielami, wychowawcami,
pedagogiem, dyrekcja jest szkola, a w uzasadnionych przypadkach - miejsce zamieszkania
ucznia. Wyklucza si¢ uzyskiwanie informacji o uczniu od wychowawcy, nauczycieli poza
terenem szkoty (np. na ulicy, w tramwaju, w sklepie itp.).

Wszelkich informacji dotyczacych ucznia udziela si¢ wylacznie jego rodzicom/ prawnym
opieckunom. Udzielanie jakiejkolwiek informacji na temat ucznia innej osobie wymaga
stosownego upowaznienia ztozonego u wychowawcy klasy przez rodzica/opiekuna prawnego
(zasada ta dotyczy rowniez udzialu w zebraniu).

Rozmowa z rodzicem/opiekunem prawnym ma by¢ nie tylko wymiang informacji, lecz takze
wspolnym ustaleniem strategii postepowania z dzieckiem.

Rodzice/opiekunowie prawni majacy zastrzezenia do zachowania innego dziecka na terenie
szkoly zobowigzani sg przekaza¢ swoje uwagi wytacznie wychowawcy klasy, pedagogowi lub
dyrekcji szkoly. Wyklucza si¢ bezposrednia interwencj¢ rodzica w stosunku do tegoz dziecka.
W przypadku zaistnialej sytuacji spornej kazda ze stron zobowigzana jest do kulturalnego
wyrazania swojej opinii. Kazde naruszenie godnos$ci uczestnikéw spotkania moze by¢
przekazywane odpowiednim stuzbom.



10. Sytuacje konfliktowe majace miejsce poza terenem szkoty lub na zajeciach pozalekcyjnych
prowadzonych przez podmioty zewn¢trzne nalezy wyjasni¢ z osobami prowadzacymi zajecia
lub bezposrednio z rodzicami/opiekunami prawnymi dzieci.

11. Ze wzgledu na bezpieczenstwo dzieci rodzice/opiekunowie prawni przebywajacy na terenie
szkoty nie moga zaktocal pracy szkoly, a w szczegdlnosci przebywaé na Kkorytarzach
szkolnych w czasie trwania lekcji.

12. Rodzice i nauczyciele w trosce o poziom kontaktow i wspdlpracy przestrzegaja powyzszego
regulaminu.

III. Zasady kontaktow bezposrednich

1. Kontakty bezposrednie rodzicow/opiekunéw prawnych ze szkota odbywaja si¢ w formie:
1) zebran ogodlnych dyrekcji szkoty z rodzicami,
2) zebran ogdlnych z zaproszonymi specjalistami,
3) zebran z wychowawcg klasy,
4) spotkan indywidualnych z wychowawcg lub poszczegdlnymi nauczycielami przedmiotow
z inicjatywy nauczyciela lub rodzica/opiekuna prawnego,
5) spotkan z pedagogiem z inicjatywy pedagoga lub rodzica/opiekuna prawnego,
6) spotkan rady rodzicoOw z udziatem dyrektora szkoty,
7) udziatu rodzicow/opiekunéw prawnych w organizowanych przez klas¢ lub szkote
imprezach, festynach, uroczystosciach,
8) 1innych spotkan wynikajacych z potrzeb rodzicéw 1 nauczycieli.
2. Zebrania ogo6lne odbywaja si¢ wedlug ustalonego harmonogramu, podanego rodzicom/
opiekunom prawnym na wrzesniowym zebraniu.
3. Informacje o terminie kazdego zebrania zamieszczane sa dodatkowo:
1) na stronie internetowej szkoty
2) w dzienniku elektronicznym przez wychowawcoéw - co najmniej pi¢¢ dni przed zebraniem.

4. Udziat rodzicow/opiekunéw prawnych w zebraniach z wychowawca jest obowiazkiem
rodzica/opiekuna prawnego. W sytuacji, gdy rodzic/opiekun prawny z przyczyn od niego
niezaleznych nie moze wzig¢ udzialu w zebraniu, powinien wczesniej uprzedzi¢ o tym fakcie
wychowawce 1 przyjs$¢ do szkoty na indywidualne spotkanie w terminie uzgodnionym przez
obydwie strony — najp6zniej do dwoch tygodni od dnia, w ktérym odbylo si¢ zebranie.

5. W przypadku nieusprawiedliwionych nieobecnosci rodzica/opiekuna prawnego na dwoch
kolejnych zebraniach oraz braku jakiegokolwiek z nim kontaktu, wychowawca zawiadamia w
formie pisemnej (zalqcznik nr I do Procedury) rodzica/opiekuna prawnego o koniecznosci
spotkania w szkole.

6. Jezeli rodzic/opiekun prawny jest nieobecny na zebraniu, nauczyciel ani wychowawca
klasy nie majg obowigzku dodatkowego zawiadamiania o ocenach poza okreslonym
w szkole systemem dziennika elektronicznego. Nie dotyczy to przewidywanych rocznych
ocen niedostatecznych lub przewidywanego nieklasyfikowania oraz przewidywanej
negatywnej oceny rocznej zachowania.

7. Na prosbe rodzica/opiekuna prawnego wychowawca lub pedagog udostepnia rodzicowi
informacje dotyczace jego dziecka przetwarzane w dzienniku elektronicznym.

8. W sytuacjach tego wymagajacych nauczyciel/wychowawca zaprasza rodzica/opiekuna
prawnego na spotkanie indywidualne. Jezeli rodzic/opiekun prawny dwukrotnie odmowi
przybycia, zawiadomienie o koniecznos$ci przyjscia do szkoty wystosowane jest w formie
pisemnej (zafgcznik nr 1 do Procedury).



IV.

10.

11.

12.

10.

Miejscem kontaktow nauczycieli i rodzicow/opiekundéw prawnych na terenie szkoty moga by¢
sale lekcyjne, pokoj nauczycielski, $wietlica szkolna oraz gabinety - dyrektora, wicedyrektora,
pedagoga, pielggniarki szkolne;.

Indywidualne rozmowy nie moga zakloca¢ toku pracy dydaktyczno—wychowawczej
nauczyciela (poza naglymi sprawami). Nauczyciel nie udziela informacji rodzicom/opiekunom
prawnym w trakcie prowadzonych przez siebie zaje¢ szkolnych oraz w trakcie petnienia
dyzuréw miedzylekcyjnych.

Jezeli rodzic/prawny opiekun wyrazi potrzebe¢ indywidualnego kontaktu z wychowawca lub
nauczycielem, spotkanie planowane jest w terminie odpowiednim dla obydwu stron.

W sytuacjach uzasadnionych wychowawczo w zebraniach lub spotkaniach indywidualnych
moga wzia¢ udziat osoby trzecie, np. pedagog, specjalista, wicedyrektor czy dyrektor szkoty.

Zasady kontaktow za posrednictwem dziennika elektronicznego

. Przekazywanie informacji rodzicom/opiekunom prawnym w dzienniku elektronicznym ma na

celu usprawnienie komunikacji oraz tatwy podglad postepéw w nauce swojego dziecka,
informacji odnos$nie zachowania dziecka, jak réwniez kontrolg realizacji obowigzku szkolnego.
Szkota zapewnia rodzicowi/opiekunowi prawnemu dostep do komputera z Internetem
po wczesniejszym uzgodnieniu terminu.

Kazdy rodzic/prawny opiekun po otrzymaniu loginu i hasta ma obowigzek niezwlocznie
zarejestrowac si¢ na stronie portalu VULCAN 1 systematycznie odczytywaé zamieszczane w
dzienniku elektronicznym komunikaty.

W dzienniku elektronicznym do przekazywania i wymiany informacji stluzg moduty:
WIADOMOSCI, UWAGI, OCENY, FREKWENCJA.

Modut WIADOMOSCI (komunikator) stuzy do komunikacji i przekazywania informacji
z mozliwos$cig informacji zwrotnej. Odczytanie informacji przez odbiorce, zawarte] w module
WIADOMOSCI, jest réownoznaczne z przyjeciem do wiadomosci tresci komunikatu, co
potwierdzone zostaje automatycznie odpowiednig adnotacjg systemu przy wiadomosci.
Adnotacje potwierdzajaca odczytanie wiadomos$ci w systemie uwaza si¢ za rownowazna
dostarczeniu jej do rodzica/prawnego opiekuna wucznia, jak rowniez do
wychowawcy, nauczyciela, dyrektora czy sekretariatu szkoly.

Jezeli wymaga tego komunikat wystany przez dziennik elektroniczny, osoby zainteresowane
(nauczyciel, wychowawca, pedagog, rodzic/prawny opiekun) zobowigzane s3 w ciggu trzech
dni roboczych udzieli¢ krotkiej informacji zwrotne;.

W przypadku nieobecnosci w pracy nauczyciela/wychowawcy/pedagoga spowodowanej np.
chorobg, termin odpowiedzi moze zosta¢ wydtuzony do momentu powrotu do pracy.
Komunikator nie stuzy do wyrazania prywatnych opinii, stanowisk, czy tez reprezentowania
wiasnych pogladow.

Informacje dotyczace zachowania ucznia mogg by¢ wysytane do rodzica/prawnego opiekuna
za pomoca modulu UWAGI. Wiadomosci oznaczone jako UWAGI s3 automatycznie
dodawane do kartoteki danego ucznia.

Wychowawca klasy na zyczenie rodzica/prawnego opiekuna moze udostgpni¢ papierowy
wydruk, ktory jest przewidziany dla konta rodzica/prawnego opiekuna w systemie dziennika



11.

12.

13.

elektronicznego.

W razie nieobecnos$ci wychowawcy informacj¢ o ocenach i uwagach udostepni¢ moze
rodzicowi/prawnemu opiekunowi nauczyciel przedmiotu, pedagog, wicedyrektor lub dyrektor
szkoty po zweryfikowaniu, czy osoba jest uprawniona, w sposob uniemozliwiajacy wglad
w dane innych uczniow.

W przypadku braku dostepu do Internetu, a tym samym do dziennika elektronicznego,
rodzic/prawny opiekun kontaktuje si¢ z wychowawca/nauczycielem bezposrednio lub w inny
ustalony wspolnie na poczatku roku szkolnego sposob.

Wynikte w czasie kontaktu sprawy trudne lub tez wymagajace udzialu osob trzecich
(nauczyciela przedmiotu, pedagoga, dyrektora szkoly) nalezy rozwigza¢ niezwtocznie. W celu
sprawnego znalezienia rozwigzania osoby zainteresowane moga zosta¢ poproszone

o bezposredni kontakt.

V. Zasady kontaktu mailowego, telefonicznego i SMS-owego

1.

Rodzice/opiekunowie prawni moga komunikowaé si¢ z wychowawca, nauczycielem,
pedagogiem, sekretarzem szkoty, wicedyrektorem lub dyrektorem za pomoca skrzynek e -
mailowych pod adresem: sekretariat.katoliktbg@gmail.com

Jezeli wymaga tego wiadomos$¢ przestana w aplikacji Gmail osoby zainteresowane
(nauczyciel, wychowawca, pedagog, rodzic/prawny opiekun) zobowigzane sa w ciagu trzech
dni roboczych udzieli¢ krotkiej informacji zwrotne;.

W przypadku nieobecnosci w pracy nauczyciela/wychowawcy/pedagoga spowodowanej np.
chorobg, termin odpowiedzi moze zosta¢ wydtuzony do momentu powrotu do pracy.
Aplikacja Gmail nie shluzy do wyrazania prywatnych opinii, stanowisk, czy tez
reprezentowania wtasnych pogladow.

Rodzice/opiekunowie prawni zobowigzani s3 do podania sposobu szybkiego i skutecznego
kontaktu telefonicznego ze szkola w sytuacjach nagtych (co najmniej dwa numery telefonow
rodzicoéw/o0sob zdeklarowanych do szybkiego odbioru dziecka w razie potrzeby) oraz zadbania,
aby kontakt ten byl skuteczny (poprzez systematyczne sprawdzanie potaczen telefonicznych
w ciggu dnia).

Telefoniczna informacja o naglej potrzebie odebrania dziecka ze szkoly przekazana zostaje
przez sekretarza szkoty , wychowawce, nauczyciela, pedagoga, pielegniarke z telefonu
stuzbowego.

Kontaktowanie si¢ z nauczycielem poprzez jego prywatny numer telefonu odbywa si¢ tylko
1 wylacznie za zgoda nauczyciela, i na zasadach przez niego okre§lonych.

VI. Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci dziecka w szkole oraz zwolnienia z zaje¢¢ szkolnych

1.

4.

Jesli rodzic/opiekun prawny wie, ze dziecko begdzie nieobecne w szkole dtuzej niz trzy dni,
zobowigzany jest powiadomié przez dziennik elektroniczny wychowawce o przyczynie tejze
nieobecnosci.

Usprawiedliwianie nieobecnosci dziecka powinno nastgpic:

1) do 14 dni po jego powrocie do szkoty,

2) w formie pisemnej lub drogg elektroniczng poprzez komunikator.

Zwolnienie ucznia z zaj¢¢ szkolnych mozliwe jest tylko pod warunkiem pisemnego
o$wiadczenia rodzica/opiekuna prawnego lub osobistego odebrania dziecka ze szkoty. Kazde
wyjscie ucznia ze szkoty bez spetnienia powyzszych warunkéw bedzie uznane za ucieczke.
Wszelka korespondencja dotyczaca usprawiedliwienia nieobecnosci dziecka na zajeciach,

4



a takze zwolnien z lekcji, prowadzona jest w formie pisemnej lub drogg elektroniczng.

VII. Kolejnos¢ zglaszania przez rodzica/opiekuna prawnego spraw réznych

W przypadku uzasadnionej potrzeby wszelkie sprawy dotyczace pracy szkoly, ocen, zachowania,
stanu zdrowia dziecka itp. rodzice/prawni opiekunowie kieruja w nastepujacej kolejnosci do:

e wychowawcy klasy,

e nauczyciela przedmiotu, wychowawcy swietlicy,

e pedagoga,

e sckretariatu szkoly (nr telefonu: 15 823 75 54),
a w wyjatkowych przypadkach, po przebyciu wskazanej wyzej drogi stuzbowej, do wicedyrektora lub
dyrektora szkoty.

VIII. Dokumentowanie kontaktow

1. Obecnos¢ na zebraniu rodzic/prawny opiekun potwierdza ztozeniem podpisu na liscie
przygotowanej przez wychowawece klasy.

2. W trakcie zebrania jeden z rodzicow/opiekundéw prawnych ujmuje w protokole wszystkie
poruszone na zebraniu zagadnienia.

3. Rodzic/opiekun prawny potwierdza wlasnorecznym podpisem na liScie przekazanej przez
wychowawcg fakt zapoznania si¢:

1) z dokumentami regulujgcymi prace szkoty (statut),

4. Informacja o indywidualnym kontakcie z rodzicem/opiekunem prawnym odnotowana jest
przez wychowawce w dzienniku elektronicznym (nazwisko wucznia, nazwisko
rodzica/opiekuna prawnego, data i temat rozmowy).

5. W sytuacjach problemowych wychowawca, nauczyciel przedmiotu, pedagog, pielegniarka
szkolna, wicedyrektor lub dyrektor szkoty sporzadza notatke stuzbowa (zalgcznik nr 2 do
Procedury — Notatka stuzbowa ze spotkania z rodzicem/opiekunem prawnym), ktéra
przechowywana jest w dokumentacji szkolne;.

6. Kazdorazowy kontakt rodzica/opiekuna prawnego z pedagogiem rejestrowany jest
w Dzienniku pedagoga szkolnego.

7. Druki pisemnego zawiadomienia rodzica/opiekuna prawnego o konieczno$ci spotkania
w szkole (zalgcznik nr 1 do Procedury) wydawane sa wychowawcom w sekretariacie szkoty.
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