Procedura przekazywania informacji zwrotnych w relacji dyrektor – pracownicy.

1. Przedszkole działa zgodnie z przyjętym przez pracowników Regulaminem pracy Przedszkola Miejskiego Nr 3 w Ozorkowie.

2. Wszystkie informacje bieżące przekazywane są za pomocą komunikatu pisemnego wystawionego na nazwisko danego pracownika, przypiętego przy liście obecności,               oraz wpisu do zarządzeń dyrektora (leżącego przy liście obecności).

3. Pracownicy zobowiązani są do codziennego zaglądania do zeszytu zarządzeń.                                             Po przeczytaniu zarządzenia dyrektora pracownik jest obowiązany złożyć podpis świadczący o odczytaniu informacji.

4. Okazjonalne, ważne, krótkie informacje przekazywane są ustnie na bieżąco, każdorazowo podczas tzw. odprawy pracowników zwoływanej w danym dniu                                  w godzinach pracy. Pracownik nie będący w tym dniu w pracy powiadamiany jest                                          przez współpracownika pracującego w tej samej grupie dziecięcej.                                           
5. O planowanym zebraniu dyrektor powiadamia zainteresowanych w formie wpisu                       do zeszytu zarządzeń na 5 dni przed terminem zebrania. Posiedzenia rad pedagogicznych odbywają się zgodnie z harmonogramem posiedzeń, dwukrotnie                                   w ciągu roku szkolnego ( w sierpniu i w czerwcu) planowane są zebrania wszystkich pracowników. 

6. Każdy pracownik zatrudniony na niepełnym etacie ( tym samym niebędący codziennie w pracy ) jest zobligowany do systematycznego sprawdzania zeszytu zarządzeń dyrektora bądź kontaktu z osobą, z którą współpracuje w grupie.

7. Dyrektor w ciągu trzech dni po naradzie dyrektorów z władzami zwierzchnimi powinien powiadomić współpracowników o przekazywanych informacjach, jeśli dotyczyły one bezpośrednio placówki i jej pracowników.

8. Pracownicy mają prawo do indywidualnych rozmów z dyrektorem w miarę potrzeb zawsze we wtorek lub okazjonalnie w miarę posiadanego przez dyrektora wolnego czasu, lub po umówieniu się na określony termin.

9. Pracownicy mogą ustnie lub pisemnie wystąpić do dyrektora z wnioskiem o dokonanie zmian w zatwierdzonych dotychczas regulaminach lub podjętych decyzjach, jeśli sytuacja wymaga wyraźnych zmian i jest zgodna z prawem. Zmian dokonuje się                          na forum publicznym, czyli na zebraniu wszystkich pracowników przedszkola                                  i podejmuje decyzje większością głosów.

10. Wszystkich pracowników obowiązuje tzw. hierarchia składania skarg i wniosków.
11. Każdy pracownik jest zobowiązany do przestrzegania tajemnicy służbowej zarówno w sprawach dotyczących przedszkola i współpracowników, jak i dzieci oraz ich rodziców.

12. Niedopuszczalne jest przekazywanie jakichkolwiek danych osobowych (adresów zamieszkania, prywatnych numerów telefonów itp.) pracowników przedszkola, dzieci                                  i ich rodziców osobom postronnym – zarówno podczas osobistej rozmowy,                                                 jak i przez telefon.

