
Procedura kontaktu z rodzicem
w Elementary International School of Gdansk

Procedury dotyczą nauczycieli, wychowawców, rodziców i prawnych opiekunów.

1. Postanowienia ogólne
a) Szkoła współpracuje z rodzicami/prawnymi opiekunami w zakresie nauczania,

wychowania i profilaktyki.
b) Celem kontaktów z rodzicami jest informowanie o postępach w nauce i zachowaniu,

a w szczególnych przypadkach o zaistniałych problemach dydaktycznych lub
wychowawczych.

c) Informacji o uczniach udziela się wyłącznie rodzicom lub opiekunom prawnym.
d) Spotkania z rodzicami/opiekunami prawnymi odbywają się wyłącznie w szkole lub w

formie spotkania online.

2. Formy spotkań z rodzicem/opiekunem prawnym:
- planowane spotkanie wszystkich rodziców klasy z wychowawcą grupy na początku roku

szkolnego.
- planowane indywidualne spotkanie rodzica z wychowawcą klasy zgodne z

harmonogramem pracy udostępnionym na początku roku szkolnego.
- planowane indywidualne spotkanie rodzica z nauczycielami przedmiotów zgodne z

harmonogramem pracy udostępnionym na początku roku szkolnego.
- indywidualne rozmowy z wychowawcą lub poszczególnymi nauczycielami przedmiotów z

inicjatywy nauczyciela lub rodzica.
- zebrania rady rodziców z udziałem dyrektora szkoły.
- indywidualne rozmowy z dyrektorem szkoły z inicjatywy rodzica lub dyrekcji.

3. Formy kontaktu z rodzicem/opiekunem prawnym:
- korespondencja za pośrednictwem poczty email.
- korespondencja za pośrednictwem dziennika elektronicznego Librus .
- korespondencja za pośrednictwem platformy Toddle.

4. Spotkania wynikające z harmonogramu pracy w roku szkolnym
a) Rodzice/Opiekunowie potwierdzają obecność na zebraniu własnoręcznym podpisem na

liście.
b) Udział rodziców w zebraniach szkolnych jest obowiązkiem rodzica/opiekuna.
c) W przypadku nieobecności na zebraniu rodzic/opiekun zobowiązany jest do kontaktu z

wychowawcą w terminie późniejszym, uzgodnionym przez obydwie strony w celu
uzyskania informacji o wynikach edukacyjnych i zachowaniu dziecka.

d) Na każdym zebraniu z rodzicami nauczyciel zbiera uwagi i wnioski rodziców związane z
pracą szkoły. Są one zapisywane w protokole zebrania. Wychowawca w formie pisemnej
przekazuje je po zebraniu do dyrektora szkoły.
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e) Po zebraniu rodziców nauczyciel uzupełnia dokumentację dotyczącą przebiegu zebrania
oraz podjętą tematykę.

5. Spotkania wynikające z inicjatywy nauczyciela lub rodzica/opiekuna prawnego
a) Rodzice oraz prawni opiekunowie mają możliwość dodatkowych kontaktów z

nauczycielami poza ustalonym harmonogramem zebrań, po uprzednim ustaleniu czasu i
miejsca spotkania.

b) W sytuacjach uzasadnionych wychowawczo lub dydaktycznie szkoła wzywa rodziców/
opiekunów prawnych poza uzgodnionymi terminami zebrań telefonicznie.

c) Nauczyciel po spotkaniach indywidualnych z rodzicami dokumentuje ten fakt zapisując
czego dotyczyła rozmowa oraz ewentualne podjęte podczas niej ustalenia.

d) W sytuacjach szczególnych nauczyciel może też sporządzić notatkę służbową z
przeprowadzonej rozmowy, którą podpisuje także rodzic/opiekun prawny po zapoznaniu
się z jej treścią.

e) W uzasadnionych przypadkach, zwłaszcza tych, które wymagają niezwłocznego działania
np. informacja o stanie zdrowia dziecka lub wypadek, informacja o uczniu może być
udzielona rodzicowi telefonicznie.

f) Rodzice lub prawni opiekunowie pozostawiają w sekretariacie aktualne numery telefonów
kontaktowych. W sytuacji zmiany numeru telefonu rodzic jest zobowiązany niezwłocznie
powiadomić o tym szkołę.

6. Przepisy dotyczące ochrony danych osobowych
a) Podczas wysyłania wiadomości za pośrednictwem poczty e mail nauczyciele zobowiązani

są do przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych.
b) Na stronie szkoły oraz na portalu facebook mogą zostać opublikowane zdjęcia wyłącznie

tych uczniów, których rodzice/opiekunowie prawni wyrazili na to pisemną zgodę.
c) Miejscem indywidualnych spotkań rodziców z nauczycielem na terenie szkoły są

pomieszczenia zapewniające prywatność rozmowy.
d) Nie dopuszcza się rozmów nauczycieli z rodzicami w czasie trwania lekcji lub podczas

dyżuru nauczyciela na przerwie.
e) Pracownicy szkoły (nauczyciele, wychowawcy, dyrekcja, pedagog i psycholog szkolny) są

zobowiązani do zachowania tajemnicy służbowej odnośnie uzyskanych od rodziców
informacji, dotyczących spraw prywatnych ucznia i jego rodziny. Informacje te mogą
zostać wykorzystane tylko w sposób niezbędny dla zapewniania odpowiedniej
skuteczności oddziaływań dydaktyczno - wychowawczych.

7. Procedura składania skarg
7.1. Celem tej procedury jest wspieranie otwartej komunikacji ze społecznością. Nasza szkoła
chętnie przyjmuje konstruktywną krytykę pod adresem szkoły, gdy wynika ona ze szczerej chęci
podniesienia jakości programu edukacyjnego oraz wspierania szkoły do skuteczniejszego
wykonywania swoich zadań.

a) Zawsze jesteśmy gotowi wysłuchać i podjąć niezbędne kroki, aby znaleźć rozwiązania.

b) Każdy zainteresowany może złożyć skargę i wszystkie będą traktowani jednakowo.
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c) Wszelka komunikacja związana z tą procedurą powinna opierać się na wzajemnym

szacunku, zaufaniu i uprzejmości.

d) Wszystkie etapy procedury będą rejestrowane i monitorowane, aby zapewnić jej ciągłą

skuteczność.

e) Skargi należy zawsze składać w formie pisemnej lub za pośrednictwem poczty e mail w

ciągu 10 dni roboczych od daty zaistnienia sytuacji.

f) Wszelkie skargi i zgłoszenia są rozwiązywane na możliwie najwcześniejszym etapie.

Skargę należy najpierw omówić w miejscu jej powstania (np. z nauczycielem przedmiotu,

wychowawcą klasy, wychowawcą zajmującym się nauczaniem domowym) w celu

nieformalnego rozwiązania sprawy.

g) Odpowiedzi na wszystkie e-maile zawierające skargi są udzielane w ciągu 3 dni

roboczych.

h) Osoba składająca skargę opisuje problem, określa skutki i wskazuje sugerowane

rozwiązanie. W ciągu 10 dni roboczych po takiej dyskusji pracownik odpowiedzialny za

zbadanie sytuacji udziela odpowiedzi na zgłoszenie. Jeżeli osoba zgłaszająca problem nie

będzie usatysfakcjonowana rozwiązaniem, dokumentacja powinna przejść do kolejnego

etapu.

7.2. Etapy procedury
a) Skargi uczniów/rodziców/opiekunów dotyczące przedmiotów:

🡪 nauczyciel przedmiotu

🡪 wychowawca grupy

🡪 koordynator PYP

🡪 dyrektor szkoły

b) Skargi ucznia/rodzica/opiekuna dotyczące kwestii niezwiązanych z przedmiotem:

🡪 wychowawca grupy

🡪 koordynator PYP

🡪 dyrektor szkoły

c) Skargi uczniów/rodziców/opiekunów z edukacji domowej:

🡪 nauczyciel edukacji domowej

🡪 dyrektor edukacji domowej

🡪 dyrektor szkoły
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d) Skargi pracowników szkoły należy kierować bezpośrednio do dyrektora szkoły.

8. Postanowienia końcowe
a) W sytuacji unikania kontaktu rodziców ze szkołą, jeżeli ma to istotny, negatywny wpływ

na funkcjonowanie ucznia w szkole, dyrekcja ma prawo wystąpić do sądu celem
rozpoznania sytuacji rodzinnej dziecka.

b) W sprawach nieobjętych niniejszym regulaminem decyduje dyrektor szkoły.
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