PROCEDURY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH TRUDNYCH W PRZEDSZKOLU

Szczegotowy wykaz procedur:

1.

2.

Procedura postepowania z dzieckiem sprawiajacym trudnosci wychowawcze.
Procedura postepowania wobec dziecka majacego trudnosci edukacyjne.
Procedura wspierania rozwoju dziecka nadpobudliwego.

Procedura wspierania rozwoju dziecka zdolnego.

Procedura przyjmowania, rozpatrywania i koordynowania skarg i wnioskow.

| PROCEDURA POSTEPOWANIA Z DZIECKIEM SPRAWIAJACYM TRUDNOSCI
WYCHOWAWCZE

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. - o systemie o$wiaty - art. 33 ust. 1 pkt 1
- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 kwietnia 2004 r. w

sprawie szczegdtowych zasad nadzoru pedagogicznego, wykazu stanowisk wymagajacych
kwalifikacji pedagogicznych, kwalifikacji niezbednych do sprawowania nadzoru
pedagogicznego, a takze kwalifikacji oséb, ktorym mozna zlecaé¢ prowadzenie badan i
opracowywanie ekspertyz (Dz. U. Nr 89, poz. 845 iz 2005 r. Nr 41, poz. 386)

Cele procedury

e usprawnienie i zwigkszenie skutecznosci oddziatywan wychowawczych przedszkola w
sytuacjach trudnych

e wskazanie dziatan naprawczych (korekcyjnych, terapeutycznych)

e zapobieganie powtarzaniu si¢ zachowan niepozadanych poprzez wskazanie dziatan
profilaktycznych

e wypracowanie metod wspolpracy ze srodowiskiem rodzinnym wychowanka

Nauczyciel nawigzuje kontakt z rodzicami w celu przekazania 1 pozyskania
dodatkowych informacji oraz uzgodnienia wspdlnego oddziatywania wychowawczego

Nauczyciel podejmuje dziatania wychowawcze zmierzajace do eliminacji trudnosci 1
rozwigzywania problemow dziecka:

e za zgoda rodzicow kieruje dziecko na konsultacje specjalistyczng (psycholog
terapeuta ),



e opracowuje program dziatan z dzieckiem w oparciu o wnioski wynikajace z
przeprowadzonych badan,

e prowadzi dzialania kompensacyjne.

Nauczyciel wspomaga rodzicoOw w pracy z dzieckiem poprzez :

e wskazanie odpowiadajacej problemowi literatury,

e przekazywanie propozycji zabaw i ¢wiczen,

e dostarczanie wiedzy o instytucjach wspomagajacych rodzing.

Nauczyciel szczegotowo zapoznaje cztonkoéw rady pedagogicznej z zaistniatym
problemem i przedstawia podejmowane wnioski do realizacji.

Kierujac sie¢ dobrem dziecka w przypadku pojawiajacych si¢ problemow rozwojowych
1 braku wspolpracy, dyrektor przeprowadza w obecnosci nauczycieli grupy rozmowe Z
rodzicami i sporzadza z tego spotkania notatke stuzbowa.

Wszelkie sygnaly na temat zachowania dziecka kierowane do nauczyciela musza
zosta¢ odnotowane w zeszycie wspolpracy z rodzicami.

W przypadku braku zgody rodzica na przeprowadzenie badan specjalistycznych oraz
braku jakiejkolwiek wspotpracy z przedszkolem, przy problemie dotyczacym dziecka
zagrazajacego bezpieczenstwu innych, Rada Pedagogiczna podejmuje decyzje o
zgtoszeniu do Sadu Rodzinnego faktu niewydolnosci wychowawczej rodziny.

Il PROCEDURA POSTEPOWANIA WOBEC DZIECKA MAJ4CEGO TRUDNOSCI

EDUKACYJNE
1. Nauczyciele analizuja edukacyjne postepy dziecka.
2. W przypadku dzieci z problemami edukacyjnymi wyjasniajg ich przyczyny:
e rozmowa z rodzicami (prawnymi opiekunami),
e kierowanie dziecka w porozumieniu z rodzicami do PP-P w celu diagnozy
przyczyn trudnosci.
3. Adekwatnie do rozpoznanych przyczyn organizowanie pomocy dzieciom w celu

przezwycig¢zenia trudnosci: - dostosowanie form, metod pracy i wymagan do zalecen
opinii lub orzeczenia PP-P

e praca indywidualna z dzieckiem,
e indywidualizacja zadan stawianych dziecku,
e Scista wspotpraca z rodzicami.



4. W realizacji ww. zadan wspolpracuja:

e nauczyciele wychowawcy,
e pedagog,logopeda
e rodzice (prawni opiekunowie) dziecka.

1l PROCEDURA WSPIERANIA ROZWOJU DZIECKA NADPOBUDLIWEGO

Zespol nadpobudliwosci psychoruchowej to nadmierna pobudliwo$¢ uktadu
nerwowego, na ogol objawiajaca si¢ przez nadruchliwos¢, wzmozong pobudliwos¢
emocjonalng i/lub specyficzne zaburzenia w sferze poznawczej. Inaczej mowiac to
odmienna praca mozgu, ktoéra uniemozliwia dziecku kontrolowanie swoich zachowan,
a wigc takze kontrolowanie uwagi i ruchow. Jest statg cechg dziecka, ktéra moze
zmienia¢ si¢ w miar¢ jak ono dorasta.

Wyrézni¢ mozna trzy charakterystyczne dla nadpobudliwos$ci grupy objawow:

e nasilone zaburzenia uwagi — niemozno$¢ jej skoncentrowania (sfera poznawcza),
e nadmierna impulsywnos$¢ (sfera emocjonalna),
e nadmierna ruchliwos¢ (sfera ruchowa).

1. Postgpowanie nauczyciela wobec dziecka nadpobudliwego:

e ustalanie statych i jednoznacznych zasad, przypominanie dziecku 0
obowigzujacych zasadach oraz konsekwentne ich respektowanie,

stwarzanie dziecku ,,uporzagdkowanego swiata”,

stosowanie krotkich, czytelnych komunikatéw,

szukanie konstruktywnych form roztadowania nadruchliwosci,

czeste chwalenie dziecka, zauwazanie drobnych sukcesow,

prowadzenie ,,zeszytu korespondencji”,

niekaranie dziecka za objawy niezalezne od niego,

przygotowywanie dziecka na nowa sytuacje i ustalenie nieprzekraczalnych zasad,
rozktadanie trudniejszych zadan na etapy, dzielenie dtuzszych polecen na czesci,
dostosowanie tempa pracy do mozliwosci dziecka,

stosowanie przerw, zabaw ruchowych,

docenianie trudu wlozonego w prace dziecka nadpobudliwego,

stosowanie metod wyciszajacych, relaksujacych.

2. Przedszkole zapewnia dzieciom nadpobudliwym:
e zindywidualizowang prac¢ w toku zajec,
e mozliwo$¢ uczestniczenia w indywidualnej terapii



3. Rodzicom dziecka nadpobudliwego przedszkole oferuje:

e stalg i systematyczng wspotprace z wychowawca, celem ustalenia wspolnych
kierunkéw pracy z dzieckiem (wspdlny front dziatania dom-przedszkole),
e literatur¢ tematyczna,

4. Nauczyciele uczniéw nadpobudliwych majg mozliwos¢:

e udzialu w organizowanych przez Szkote¢ szkoleniach,
e konsultacji ze specjalistami z PPP celem uzyskania wskazowek i zalecen do
pracy z dzieckiem,

IV PROCEDURA WSPIERANIA ROZWOJU DZIECKA ZDOLNEGO

Dziatania przedszkola ukierunkowane na ucznia zdolnego:

poznawanie dziecka i jego zainteresowan, mocnych stron, zdolnosci,

polozenie wigkszego nacisku na myslenie tworcze niz odtworcze,

zachecanie do tworczego rozwigzywania problemow,

uczenie umiejetnosci planowania swojej pracy,

umozliwianie udziatu w konkursach i przegladach,

zindywidualizowanie pracy dziecka zdolnego,

pomaganie w ksztalttowaniu pozytywnej samooceny, wzmacnianie wiary w swoje
zdolnosci, wyrazanie zadowolenia z sukcesow,

uczenie przyjmowania uwag i radzenia sobie z niepowodzeniami.

Dziecko zdolne ma mozliwos¢:

e wykonywania zadan dodatkowych o podwyzszonym stopniu trudnosci,

¢ indywidualizacji pracy w toku zaje¢ — dostosowanie stopnia trudnosci,
poziomu i iloéci zadan na zajeciach ,

e pehienie roli asystenta nauczyciela w trakcie zaj¢c,

e uzyskania od nauczyciela pomocy w przygotowywaniu si¢ do konkursow
przedszkolnych i poza placéwka,

e udzial zajeciach dodatkowych organizowanych w przedszkolu.

W pracy z uczniem zdolnym nauczyciel:

a) rozpoznaje uzdolnienia tworcze ma podstawie obserwacji,

b) opracowuje i wdraza indywidualny program edukacyjny,

C) systematycznie wspotpracuje z rodzicami celem ustalenia kierunkow
pracy z dzieckiem.



V PROCEDURA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | KOORDYNOWANIA SKARG |
WNIOSKOW

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks Postepowania Administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. 22000 r. Nr 98 poz. 1071, z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. z 2002 r. Nr 5 poz. 46)

Rozdzial 1
Zasady ogolne

1. W Przedszkolu Samorzadowym w Ujezdzie Gornym wnoszacy skargi i wnioski
przyjmowani sg przez:
e dyrektora - w dniach i godzinach przyje¢ interesantow,
e nauczycieli w terminach zgodnych z harmonogramem konsultacji lub wg
indywidualnych ustalen.

2. Rodzice majg prawo zglasza¢ uwagi na temat funkcjonowania przedszkola z
zachowaniem drogi stuzbowej; nauczyciel — dyrektor — organ nadzorujacy i
prowadzacy. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone:

e ustnie

e pisemnie

e poczty elektroniczng

3. Skargi i wnioski nie nalezace do kompetencji Przedszkola przekazywane sg, po uprzednim
zarejestrowaniu, do wnoszacego ze wskazaniem wiasciwego adresata.

4. Skargi 1 wnioski nie zawierajgce imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpatrywania.

5. Skargi/wnioski nie zaopatrzone tytutem ,,skarga”: Informacje zawarte w skardze/wniosku
Dyrektor moze wykorzysta¢ w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego lub ,,wniosek”
klasyfikuje si¢ jako interwencje, o czym powiadamia si¢ wnoszacego.

6. Dyrektor prowadzi rejestr skarg i wnioskow. Rejestracja nastepuje poprzez wpisanie do
rejestru skarg i wnioskow, nadanie sprawie kolejnego numeru. Ponadto wpisuje termin ich

zalatwienia, zgodny z kpa.

7. Kontrole nad realizacjg rozpatrywania skarg 1 wnioskéw sprawuje Dyrektor



Rozdziat 11
Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1. Z wyjasnienia skargi/wniosku nalezy sporzadzi¢ dokumentacj¢ zawierajaca:

e oryginat skargi/wniosku,

e notatke stuzbowg informujacg o sposobie zalatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,

e materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku (o§wiadczenia,
opinie, kserokopie dokumentow, wyciagi),

¢ odpowiedz do wnoszacego, informujaca o sposobie rozstrzygnigcia sprawy wraz z
urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,

e pismo do organu prowadzacego, jesli wymaga tego sprawa.

2. Odpowiedz na skarge/wniosek winna zawierac:

e 0znaczenie organu, od ktorego pochodzi,

e wyczerpujaca informacj¢ o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
wszystkich zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku,

e faktyczne i prawne (z podaniem podstawy prawnej) uzasadnienie, jezeli
skarga/wniosek zostata zatatwiona odmownie,

e imi¢ i nazwisko, podpis i stanowisko osoby upowaznionej do zatatwienia skargi.

e Projekt odpowiedzi na skarge/wniosek osoba rozpatrujaca sprawe, po uprzednim
parafowaniu jej, przekazuje do podpisu Dyrektorowi.

3. Pelng dokumentacj¢ po zakonczeniu sprawy, nie pozniej niz 7 dni po otrzymaniu

potwierdzenia odbioru odpowiedzi na skarge/wniosek przekazuje si¢ Dyrektorowi,

potwierdzajac ten fakt wtasnorgcznym podpisem w rejestrze skarg i wnioskow..

4. W przypadku wydania nauczycielowi/pracownikowi zalecen przez osobg¢ rozpatrujaca
skarge/wniosek nalezy kopie tego pisma dotaczy¢ do dokumentacji wymienionej w ust. 4.
Kontrole z wykonania wydanych zalecen przeprowadza osoba wydajaca je.

5. Za jakos¢ 1 prawidtowe wykonanie, zatatwienie skargi/wniosku odpowiadajg osoby, na
ktére dekretowano wniosek/skarge.



Rozdziat 111
Terminy

1. Termin rozpatrzenia skargi/wniosku wynosi, z zastrzezeniem ust. 2, do miesigca od
dnia wplywu.

2. Ustala si¢ nastgpujace terminy rozpatrywania skarg i wnioskow.

e do 2 miesigcy, gdy skarga lub wniosek jest szczeg6élnie skomplikowana,

e do 7 dni nalezy:
a) zwroci¢ skarge/wniosek wnoszacemu ze wskazaniem wlasciwego organu, jezeli
skarga/wniosek zostata skierowana do niewlasciwego organu,
b) przesta¢ informacje do wnoszacego o przesunigciu terminu zatatwienia
skargi/wniosku z podaniem powodu przesunig¢cia, jezeli nie ma mozliwosci ich
zatatwienia w okreslonym terminie,
¢) zwrocic sie z prosba do osoby wnoszacej o przestanie dodatkowych informacji
dotyczacych skargi/wniosku,
d) udzieli¢ odpowiedzi w przypadku ponowienia skargi/wniosku, w ktorej brak jest
wskazania nowych okolicznosci sprawy.



