Procedura obiegu opinii, orzeczeń i innych dokumentów związanych z dzieckiem/uczniem oraz wydawania opinii/informacji o dziecku/uczniu w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 w Częstochowie
Podstawa prawna:
1. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 09 sierpnia 2017r w sprawie zasad
organizacji i udzielania pomocy psychologiczno– pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach (t.j. Dz.U. 2023 poz. 1798).
2. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 09 sierpnia 2017r. w sprawie warunków organizowania kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych, niedostosowanych społecznie i zagrożonych niedostosowaniem społecznym (t.j. Dz.U. 2020 poz. 1309)
3. Kodeks rodzinny i opiekuńczy (t.j. Dz.U. 2023 poz. 2809).
4. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (t.j. Dz.U. 2024 poz. 737).
5. Rozporządzenie MEN z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej (t.j. Dz.U. 2024 poz. 50).
6. Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).
7. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781).
§1
1. Procedura obiegu opinii, orzeczeń i innych dokumentów związanych z dzieckiem/uczniem dotyczy dokumentów wydawanych przez:
1.1. Poradnie psychologiczno-pedagogiczne,
1.2. Poradnie specjalistyczne,
1.3. Inne instytucje (m.in. sąd, Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności).
2. Procedura obiegu opinii i orzeczeń dotyczy następujących typów dokumentów:
2.1. Orzeczeń wydanych przez poradnie psychologiczno-pedagogiczne.
2.2. Orzeczeń o niepełnosprawności wydanych przez Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności).
2.3. Opinii wydanych przez poradnie psychologiczno-pedagogiczne:
2.4. Innych dokumentów dotyczących dziecka/ucznia wpływających do Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 m.in.: dokumentacji sądowej.

§2
1. Wszystkie dokumenty wymienione w §1 dostarczane są przez rodziców/prawnych
opiekunów do sekretariatu Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Częstochowie.
2. Rodzice/prawni opiekunowie zobowiązani są do przedstawienia oryginałów dokumentów
lub ich kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem.
3. Potwierdzona kopia powinna zawierać sformułowanie „za zgodność z oryginałem”, datę
i czytelny podpis osoby uprawnionej oraz pieczęć instytucji wydającej dokument.
§3
1. Pracownik Sekretariatu:
1.1. wykonuje kopię dokumentu,
1.2. rejestruje ją w odpowiednim rejestrze, potwierdzając pieczęcią wpływu,
1.3. niezwłocznie informuje dyrektora/wicedyrektora o przyjęciu dokumentu.  pedagoga oraz psychologa, a w przypadku opinii w sprawie oceny rozwoju procesów przetwarzania sensorycznego – terapeutę SI.
2. Dyrektor odbiera dokument z Sekretariatu, zapoznaje się z treścią dokumentu i informuje osoby odpowiedzialne za respektowanie zawartych w nim zaleceń, postanowień zachowując przepisy związane z ochroną danych osobowych. Mogą to być psycholog, pedagog, pedagog specjalny, wychowawca lub inne wskazane przez dyrektora osoby. 
3. Wychowawca klasy odpowiedzialny jest za opracowanie opisu pracy
z uczniem/wychowankiem (pomocy psychologiczno-pedagogicznej) oraz poinformowanie
nauczycieli uczących/pracujących z uczniem/wychowankiem.
4. Za sposób realizacji zaleceń zawartych w opinii/orzeczeniu odpowiadają nauczyciele
i specjaliści pracujący z dzieckiem posiadającym opinię lub orzeczenie.
5. Odstępstwo od pkt. 2 stanowią opinie w sprawie oceny rozwoju procesów przetwarzania
sensorycznego, za których odebranie, wdrożenie oraz przechowywanie odpowiedzialni
są terapeuci SI (bez wprowadzania do dziennika elektronicznego).
§4
1. Dostęp do dokumentu mają wyłącznie:
 a) dyrektor/wicedyrektor  zespołu,
 b) pedagog/psycholog/ pedagog specjalny,
 c)wychowawca klasy (w zakresie niezbędnym do wykonywania obowiązków),
d) inne osoby wskazane przez dyrektora jeśli istnieje taka potrzeba związana z zapewnieniem bezpieczeństwa i prawidłowej opieki nad dzieckiem/uczniem (zasada minimalizacji danych – RODO).
2. Wszystkie dokumenty przechowywane są w miejscu niedostępnym dla osób
niepowołanych.
§5
1. W Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 1 obowiązuje bezwzględny zakaz kopiowania
wszystkich opinii i orzeczeń.
2. W obiegu dokumentów dopuszcza się tylko kopię z adnotacją „oryginał okazano” oraz
pieczęcią wpływu ww. dokumentów.
§6
1. Na pisemny wniosek rodzica/prawnego opiekuna (złożony w sekretariacie
Zespołu Szkolno-Przedszkolnego nr 1 w Częstochowie) z określeniem celu wydania opinii/informacji oraz miejsca jej przedłożenia, Zespół wydaje opinię/informację o dziecku/uczniu w terminie 14 dni.
a) Wychowawca w terminie 7 dni od daty wpłynięcia wniosku sporządza opinię/informację o dziecku/ uczniu. 
§7
1. Dyrektor szkoły odpowiada za prawidłowe przyjęcie, przechowywanie i realizację przetwarzanych dokumentów.
2. Każdy pracownik szkoły ma obowiązek stosować się do wydanych przez dyrektora poleceń wynikających z dostarczonych dokumentów. 
3. Procedura wchodzi w życie z dniem 01.07.2025 r. 


(-) Dyrektor 
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