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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr SP.021.16/2026
Dyrektora Szkoty z dnia 21.09.2026 r.

PROCEDURA
KONTAKTOW Z RODZICAMI / PRAWNYMI OPIEKUNAMI

uczniow Szkoly Podstawowej im. mjr. Henryka Sucharskiego w Chalupkach

Cel procedury: zapewnienie jasnych, bezpiecznych i wzajemnie szanujacych si¢ zasad wspoltpracy szkoty z
rodzicami, sprawnego przeptywu informacji o uczniu oraz ochrony czasu pracy, prywatnosci i danych
osobowych wszystkich uczestnikow komunikacji.

1. PODSTAWA PRAWNA

* ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe, w szczegdlnosci art. 68 ust. 1 oraz art. 98 (tj. Dz.U. z
2026 r. poz. 820 z pozn. zm.);

* ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela, w szczegdlnosci art. 6, art. 42 ust. 2 pkt 2 oraz art. 63
ust. 1-2 (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 515 z pozn. zm.);

* ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, w szczegélnosci art. 222 § 1, art. 223 § 1, art. 224 § 2 oraz
art. 226 § 1 (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 383 z pozn. zm.);

* ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, w szczegolnosci art. 44b ust. 5-10 (t.j. Dz.U. z 2025 r.
poz. 881 z pozn. zm.);

* rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania
pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach (tj. Dz.U. z 2023
r. poz. 1798);

* rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w
szczegolnosci art. 5 i art. 32;

o Statut Szkoly Podstawowej im. mjr. Henryka Sucharskiego w Chatupkach oraz obowigzujgce w szkole
regulaminy i procedury — w zakresie niesprzecznym z przepisami powszechnie obowigzujgcymi.

Przepisy prawa naktadaja na szkole obowiazek wspotpracy z rodzicami i przekazywania im informacji o
funkcjonowaniu ucznia. Kontakty i konsultacje z rodzicami sg organizowane w ramach zadan statutowych szkoty

i

czasu pracy nauczyciela. Od 1 wrzeénia 2025 r. Karta Nauczyciela nie okresla juz sztywnego ustawowego

wymiaru tzw. godzin dostgpnos$ci, poniewaz art. 42 ust. 2f—2g zostal uchylony. Jednoczesnie art. 63 Karty
Nauczyciela przyznaje nauczycielowi — podczas lub w zwigzku z pelnieniem obowigzkéw stuzbowych — ochrone
przewidziang dla funkcjonariuszy publicznych na zasadach okreslonych w Kodeksie karnym.
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1.

2. CELE I ZAKRES PROCEDURY

Procedura okresla zasady kontaktu rodzicow lub prawnych opiekunéw uczniow z dyrektorem szkoty,
wychowawcami, nauczycielami, pedagogiem, pedagogiem specjalnym, psychologiem oraz innymi
pracownikami szkoty.

. Procedura shuzy zapewnieniu sprawnej wymiany informacji, partnerstwa w rozwigzywaniu problemow
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, poszanowania czasu pracy pracownikow szkoly oraz
ochrony prywatnos$ci i danych osobowych.

. Przez ,,rodzica” rozumie si¢ réwniez prawnego opiekuna dziecka oraz osobe sprawujacg piecze zastepcza —

zgodnie z przepisami prawa.

4. Procedura nie ogranicza praw rodzicow wynikajacych z przepisow prawa, statutu szkoty ani prawa do sktadania

wnioskow, skarg i pism w formach przewidzianych odrebnymi przepisami.



§ 3. ZASADY OGOLNE KONTAKTU

1. Podstawg wspotpracy jest wzajemny szacunek, rzeczowo$¢, kultura wypowiedzi oraz koncentracja na dobru 1
potrzebach ucznia.

2. Rodzic i pracownik szkoly przekazuja informacje zgodne z ich wiedza, unikajac tresci obrazliwych, grozb,
presji, pomowien oraz publikowania danych dotyczacych uczniéw lub pracownikéw w mediach
spoteczno$ciowych.

3. Wiadomos¢ kierowana do pracownika szkoty powinna zawiera¢ dane pozwalajace zidentyfikowac ucznia (imi¢
i nazwisko, klasa) oraz zwigzte okreslenie sprawy. Nie nalezy przesytac szerszego zakresu danych niz jest to
konieczne.

4. Szkota dazy do zatatwienia sprawy na mozliwie najnizszym witasciwym poziomie: w pierwszej kolejnosci z
nauczycielem przedmiotu lub wychowawca, nastgpnie — zaleznie od charakteru sprawy — z wlasciwym
specjalista lub dyrektorem.

§ 4. OFICJALNE FORMY KONTAKTU

Za oficjalne formy komunikacji szkoly z rodzicami uznaje si¢:

« dziennik elektroniczny VULCAN - podstawowy kanat biezacej komunikacji pisemnej;
* kontakt telefoniczny przez numer szkoty / sekretariatu;

* oficjalng poczte elektroniczng szkoty;

« zebrania klasowe, konsultacje i dni otwarte;

¢ indywidualne spotkania w szkole, wcze$niej umowione z nauczycielem, wychowawca, specjalista Iub
dyrektorem;

* pisma sktadane w sekretariacie szkoty albo dorgczane w inny prawnie dopuszczalny sposob.

Prywatne numery telefonéw pracownikow, prywatne adresy e-mail, SMS-y oraz prywatne komunikatory i profile
w mediach spolecznosciowych (np. Messenger, WhatsApp) nie stanowia obowigzkowego kanatu kontaktu
stuzbowego. Pracownik szkoly nie ma obowigzku udostepniania ani wykorzystywania prywatnych danych
kontaktowych do celow stuzbowych.

§ 5. KONTAKT PRZEZ DZIENNIK ELEKTRONICZNY VULCAN

1. VULCAN jest podstawowym kanatem do przekazywania biezacych informacji dotyczacych organizacji pracy
szkoty, frekwencji, ocen, wydarzen, konsultacji oraz spraw dydaktyczno-wychowawczych.

2. Wiadomosci w VULCAN nalezy formutowaé rzeczowo i zwigzle. W sprawach ztozonych, konfliktowych lub
wymagajacych omodwienia wielu okolicznosci nauczyciel moze zaproponowac rozmowe telefonicznag lub
spotkanie w szkole.

3. Wiadomos$¢ przestana wieczorem, w nocy, w weekend, dzien ustawowo wolny od pracy lub w okresie
urlopu/usprawiedliwionej nicobecnos$ci pracownika nie wymaga natychmiastowej odpowiedzi.

4. Przyjmuje si¢ wewnetrzny standard organizacyjny, ze na zwykla wiadomo$¢ wymagajaca odpowiedzi
pracownik odpowiada — w miar¢ mozliwosci — w ciggu 3 dni roboczych. Termin ten nie jest terminem

ustawowym i moze ulec wydtuzeniu, gdy sprawa wymaga sprawdzenia dokumentacji, konsultacji z innymi
osobami albo pracownik jest nieobecny.

5. W sytuacjach wymagajacych natychmiastowej reakcji zwiazanej z bezpieczenstwem lub zdrowiem ucznia nie
nalezy oczekiwaé na odczytanie wiadomosci w VULCAN; nalezy skontaktowac¢ si¢ telefonicznie ze szkolg, a
w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia — z wlasciwymi stluzbami ratunkowymi.

§ 6. KONSULTACJE Z NAUCZYCIELAMI

1. Nauczyciele pozostajg w kontakcie z rodzicami i prowadzg konsultacje w ramach realizacji zadan statutowych
szkoty, o ktorych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela, zgodnie z organizacja przyjeta w szkole.
Szkota podaje rodzicom do wiadomosci przyjete terminy i sposdb umawiania konsultacji.



2. Rodzic, ktory chce omowi¢ sprawe wymagajaca dluzszej rozmowy, powinien wcze$niej umowic¢ termin — W
szczegolnosci przez VULCAN. Pozwala to nauczycielowi przygotowaé potrzebng dokumentacje i zapewnic
warunki poufnosci.

3. Rozméw dotyczacych ocen, zachowania, sytuacji rodzinnej, zdrowotnej lub innych danych wrazliwych nie
prowadzi si¢ podczas przerw na korytarzu ani w obecnos$ci innych oséb.

4. Rodzic nie wchodzi do sali lekcyjnej w czasie prowadzonych zaje¢ w celu przeprowadzenia rozmowy z
nauczycielem, z wyjatkiem sytuacji nagtej i po uzgodnieniu z pracownikiem szkoty.

5. Nauczyciel w czasie prowadzenia lekcji, dyzuru lub innych zaje¢ z uczniami nie prowadzi rozmow
telefonicznych z rodzicami, chyba ze wymaga tego nagta sytuacja dotyczaca bezpieczenstwa lub zdrowia.

§ 7. ZEBRANIA I SPOTKANIA INDYWIDUALNE

1. Zebrania z rodzicami odbywaja si¢ zgodnie z harmonogramem ustalonym na dany rok szkolny. O terminach
szkota informuje z odpowiednim wyprzedzeniem.

2. W trakcie zebrania ogblnego nie omawia si¢ publicznie indywidualnych probleméw konkretnego ucznia ani
sytuacji innych uczniéw. Takie sprawy sg przedmiotem rozmowy indywidualne;j.

3. Na spotkanie dotyczace powazniejszych trudnosci wychowawczych, bezpieczenstwa, pomocy psychologiczno-
pedagogicznej lub konfliktu mogg zosta¢ zaproszeni — odpowiednio do potrzeb — wychowawca, nauczyciel,
pedagog, pedagog specjalny, psycholog, dyrektor lub inne osoby uprawnione.

4. Z istotnych ustalen spotkania moze zosta¢ sporzadzona notatka stuzbowa zawierajaca date, uczestnikow,
przedmiot rozmowy i ustalenia. Osoby uczestniczace mogg zosta¢ poproszone o potwierdzenie zapoznania si¢
z tre$cig ustalen.

§ 8. KONTAKT Z WYCHOWAWCA, SPECJALISTAMI I DYREKTOREM

1. Wychowawca jest podstawowa osoba koordynujaca kontakt szkoly z rodzicami w sprawach dotyczacych
funkcjonowania ucznia w klasie, frekwencji, zachowania oraz ogolnej sytuacji szkolne;j.

2. W sprawach dotyczacych konkretnego przedmiotu rodzic w pierwszej kolejnosci kontaktuje si¢ z nauczycielem
prowadzacym dane zajecia. Wychowawca moze uczestniczy¢ w dalszym wyjasnianiu sprawy.

3. W sprawach dotyczacych pomocy psychologiczno-pedagogicznej rodzic moze kontaktowac si¢ z wychowawca,
pedagogiem, pedagogiem specjalnym lub psychologiem. Pomoc ta jest organizowana we wspotpracy z
rodzicami i — zgodnie z przepisami — jest dobrowolna i nicodptatna.

4. Kontakt z dyrektorem jest wlasciwy w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych organizacji pracy szkoty,
bezpieczenstwa, formalnych wnioskow i skarg, spraw, ktorych nie udato si¢ wyjasni¢ na wezesniejszym etapie,
albo gdy charakter sprawy wymaga bezposredniego dziatania dyrektora.

5. Spotkanie z dyrektorem, o ile sprawa nie ma charakteru naglego, powinno by¢ wczesniej umoéwione przez
sekretariat lub inny oficjalny kanat szkoty.

§ 9. ZASADY PRZEKAZYWANIA INFORMACJI O UCZNIU

1. Szkota przekazuje rodzicom informacje o postepach i trudnosciach w nauce i zachowaniu ucznia oraz o jego
szczegdlnych uzdolnieniach, zgodnie z przepisami dotyczacymi oceniania wewnatrzszkolnego i statutem
szkoty.

2. Na poczatku roku szkolnego nauczyciele i wychowawca przekazujg rodzicom informacje wymagane art. 44b
ust. 8-9 ustawy o systemie oswiaty, w szczegolnosci o wymaganiach edukacyjnych, sposobach sprawdzania
osiggnig¢ oraz zasadach oceniania zachowania.

3. Informacje o uczniu przekazuje si¢ rodzicowi lub innej osobie uprawnionej. W razie uzasadnionej watpliwosci
co do tozsamosci lub uprawnienia osoby szkota moze poprosic¢ o potwierdzenie tych danych.
4. Informacje o innych uczniach, ich ocenach, zachowaniu, sytuacji rodzinnej, zdrowiu lub zastosowanych wobec

nich dziataniach nie sa udostepniane rodzicom innego ucznia, z wyjatkiem sytuacji wynikajacych wprost z
przepisow prawa lub zgody zainteresowanych stron.



§ 10. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH I POUFNOSC

1. Komunikacja z rodzicami prowadzona jest z poszanowaniem zasad zgodnosci z prawem, minimalizacji danych,
integralnosci i poufnosci danych osobowych.

2. Pracownicy szkoty korzystaja w sprawach shuzbowych przede wszystkim z systemow i kanatéw zapewnionych
lub zaakceptowanych przez szkofe.

3. Nie nalezy przesytac przez nieoficjalne kanaty zdje¢ dokumentacji ucznia, opinii, orzeczen, danych dotyczacych
zdrowia lub innych informacji wymagajacych szczegolnej ochrony.

4. Wiadomo$¢ skierowana omytkowo do niewlasciwego adresata nalezy zglosi¢ szkole, a jej tresci nie
rozpowszechniad.

§ 11. ZASADY KOMUNIKACJI W SYTUACJI SPORU LUB KONFLIKTU

1. W razie nieporozumienia strony daza w pierwszej kolejnosci do bezposredniego i spokojnego wyjasnienia
sprawy z osoba, ktorej ona dotyczy, z poszanowaniem praw ucznia i pracownika.

2. Jezeli sprawa nie zostanie rozwigzana, rodzic moze zwroci¢ si¢ do wychowawcy, a nastepnie — zaleznie od
rodzaju sprawy — do dyrektora szkoty. Nie wyltacza to prawa rodzica do skorzystania z formalnych $rodkéw
przewidzianych prawem lub statutem szkoty.

3. W przypadku zachowania agresywnego, obrazliwego, zawierajacego grozby, naruszajacego nietykalno$¢
pracownika albo uniemozliwiajacego rzeczowa rozmowe pracownik szkoty moze przerwac lub zakonczy¢
spotkanie. Dalszy kontakt moze zosta¢ wyznaczony w innym terminie, w obecnos$ci dyrektora lub innego
pracownika szkoty. Jezeli zachowanie moze wypetnia¢ znamiona czynu zabronionego, dyrektor podejmuje
dziatania adekwatne do sytuacji, w tym — w razie potrzeby — zawiadamia wlasciwe organy lub wzywa stuzby.

4. Rozwigzywanie sporu nie moze prowadzi¢ do dziatan odwetowych wobec ucznia. Dobro dziecka pozostaje
nadrzednym kryterium postepowania szkoty.

§ 12. OCHRONA PRAWNA NAUCZYCIELA PODCZAS KONTAKTOW SEUZBOWYCH

1. Zgodnie z art. 63 ust. 1 Karty Nauczyciela nauczyciel, podczas lub w zwiazku z petnieniem obowiazkow
stuzbowych, korzysta z ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych na zasadach okreslonych w
Kodeksie karnym.

2. Art. 63 Karty Nauczyciela przyznaje nauczycielowi ochrong przewidziang dla funkcjonariuszy publicznych; nie
oznacza jednak automatycznego zaliczenia nauczyciela do katalogu funkcjonariuszy publicznych z art. 115 §
13 Kodeksu karnego.

3. W szczegodlnosci ochrone te¢ wyznaczaja: art. 222 § 1 Kodeksu karnego — naruszenie nietykalnosci cielesnej;
art. 223 § 1 — czynna napas¢; art. 224 § 2 — uzycie przemocy lub grozby bezprawnej w celu zmuszenia do
podjecia lub zaniechania prawnej czynno$ci stuzbowej; art. 226 § 1 — zniewazenie podczas i w zwigzku z
petieniem obowiazkéw stuzbowych.

4. Zgodnie z art. 63 ust. 2 Karty Nauczyciela organ prowadzacy szkole i dyrektor szkoty sa obowigzani z urzedu
wystepowac w obronie nauczyciela, gdy przystugujace mu uprawnienia zostang naruszone.

5. Krytyka sposobu pracy szkoty lub nauczyciela, zadawanie pytan oraz sktadanie skarg, wnioskow i odwotan sg
dopuszczalne. Nie mogg jednak przybiera¢ formy grézb, przemocy, naruszania nietykalno$ci, zniewazania ani
innych zachowan bezprawnych.

6. W przypadku powaznego naruszenia bezpieczenstwa lub praw pracownika szkota dokumentuje zdarzenie,
zabezpiecza dostgpne dowody i podejmuje dzialania adekwatne do okoliczno$ci, w tym moze zawiadomié
Policj¢ lub prokuraturg, jezeli zachodza ku temu podstawy.

§ 13. OCZEKIWANIA WOBEC RODZICOW

1. Rodzice proszeni sg o regularne sprawdzanie informacji przekazywanych przez szkol¢ w dzienniku
elektronicznym VULCAN oraz o aktualizowanie danych kontaktowych.
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2. Rodzic powinien informowac¢ szkotg o okolicznos$ciach istotnych dla bezpieczenstwa, zdrowia i funkcjonowania
ucznia w zakresie niezbednym do zapewnienia mu wlasciwej opieki 1 wsparcia.

3. Rodzice powinni korzystac¢ z oficjalnych kanatéw kontaktu i respektowac czas pracy pracownikow szkoty, w
szczegolnosci nie oczekiwaé natychmiastowych odpowiedzi poza dniami i godzinami pracy.

4. W przypadku niemoznosci udziatu w umoéwionym spotkaniu rodzic powinien — w miar¢ mozliwosci —
poinformowac o tym szkote Iub pracownika i ustali¢ nowy termin.

§ 14. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW SZKOLY W ZAKRESIE KONTAKTU Z RODZICAMI
1. Pracownik szkoty udziela rodzicom informacji w zakresie swoich kompetencji, z zachowaniem tajemnicy
prawnie chronionej oraz ochrony danych osobowych.

2. Nauczyciele 1 wychowawcy przekazujg informacje rzetelnie, rzeczowo i z poszanowaniem godnosci ucznia oraz
rodzica.

3. W sprawie wykraczajacej poza kompetencje danego pracownika rodzic zostaje wskazany wtasciwy adresat lub
sprawa zostaje przekazana odpowiedniej osobie w szkole.

4. Pracownik szkoty nie ma obowigzku pozostawania w stalej gotowo$ci do kontaktu elektronicznego poza
organizacjg czasu pracy i ustalonymi godzinami konsultacji.

§ 15. DOKUMENTOWANIE KONTAKTOW

1. Biezgca korespondencja w VULCAN pozostaje zapisana w systemie zgodnie z zasadami jego funkcjonowania
i polityka szkoty.

2. Istotne ustalenia dotyczace bezpieczenstwa ucznia, pomocy psychologiczno-pedagogicznej, powaznych

probleméw wychowawczych, konfliktow lub innych spraw wymagajacych dalszych dziatan mogg by¢
dokumentowane w formie notatki stuzbowej lub w odpowiedniej dokumentacji prowadzonej przez szkotg.

3. Dokumentacja kontaktow jest przechowywana i udostepniana zgodnie z przepisami dotyczacymi dokumentacji
szkolnej, ochrony danych osobowych i archiwizacji.

§ 16. POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Z procedura zapoznaje si¢ pracownikoéw szkoty oraz rodzicow uczniéw. Procedura moze by¢ udostepniona na
stronie internetowej szkoly, w dzienniku elektronicznym lub w inny przyjety sposob.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura stosuje si¢ przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
Statut Szkoty oraz inne wlasciwe procedury wewnetrzne.

3. Jezeli postanowienie procedury pozostawaloby w sprzecznosci z bezwzglednie obowiazujacym przepisem
prawa lub aktualnym Statutem Szkoly, stosuje si¢ przepis wyzszego rzedu, a procedura podlega odpowiedniej
zmianie.

4. Procedura wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora Szkoty.

Dyrektor Szkoty



