Zalgcznik nr 1 do

ZARZADZENIA NR 3/2024/2025

Dyrektora Publicznej Szkoty Podstawowej

nr 2 im. Ignacego Jana Paderewskiego

w Staszowie z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia

,, Procedury wewnetrznego obiegu dokumentow w sprawie

organizacji ksztatcenia specjalnego, nauczania indywidualnego

i zaje¢ wynikajqgcych z udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej
na podstawie orzeczen i opinii publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 2

im. Ignacego Jana Paderewskiego w Staszowie ”

Procedury wewnetrznego obiegu dokumentow w sprawie organizacji
ksztalcenia specjalnego, nauczania indywidualnego i zaje¢ wynikajacych z
udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej na podstawie orzeczenia

lub opinii Publicznej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
w Publicznej Szkole Podstawowej nr 2 im. Ignacego Jana Paderewskiego

w Staszowie

Opinie i orzeczenia z publicznej poradni psychologiczno — pedagogicznej oraz poradni
specjalistycznych wydawane w celu zdiagnozowania rozwoju i potrzeb edukacyjnych dziecka,

podlegaja nastepujacym procedurom:

1. Opiniec i orzeczenia dostarczane sg przez rodzicOw ucznia w oryginale do
sekretariatu szkoty wraz z odpowiednim pismem przewodnim (zatgcznik 1, 2,3 lub
4). Pracownik sekretariatu wykonuje kserokopig, potwierdza zgodno$¢ z oryginatem
i rejestruje w dzienniku korespondencyjnym, po czym przekazuje do dyrektora
szkoty. Po zadekretowaniu orzeczenia lub opinii przez dyrektora szkoty pracownik
sekretariatu przekazuje kserokopie orzeczenia lub opinii do pedagoga/psychologa
szkolnego. Pedagog/psycholog szkolny potwierdza podpisem odbior orzeczenia lub
opinii. Orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego pedagog/psycholog szkolny
przekazuje pedagogowi specjalnemu.

2. Jezeli opinia/orzeczenie wymaga wystgpienia dyrektora szkoty do organu
prowadzacego o dodatkowe godziny i zmiany w arkuszu organizacji szkoty,
kserokopie dokumentow (wniosek oraz orzeczenie) pracownik sekretariatu

przekazuje sekretarzowi szkoty.



10.

11.

12.

Pedagog/psycholog szkolny przekazuje wychowawcom klas kopie opinii, zapoznaje
z wynikami diagnozy 1 najwazniejszymi zaleceniami do pracy z uczniem.
Wychowawca potwierdza odbior podpisem.

Ewidencje opinii i orzeczen o nauczaniu indywidualnym uczniow prowadzi
pedagog/psycholog szkolny, a ewidencje orzeczen o potrzebie ksztalcenia
specjalnego pedagog specjalny.

Ewidencja taka zawiera w szczegdlnosci:

- date dostarczenia opinii/orzeczenia do pedagoga/psychologa szkolnego

- dane osobowe ucznia, ktorego dotyczy opinia/orzeczenie (imi¢ i nazwisko ucznia
oraz nr opinii/orzeczenia).

Dyrektor szkoly organizuje na terenie placOwki zajecia w ramach pomocy
psychologiczno-pedagogicznej  wynikajace  z  zalecen  zawartych — w
opiniach/orzeczeniach wydanych przez publiczne poradnie.

Pedagog/psycholog szkolny na podstawie opinii/orzeczenia przydziela ucznia do
odpowiedniej grupy.

Jezeli nie jest mozliwe przydzielenie ucznia do funkcjonujace; grupy,
pedagog/psycholog szkolny zglasza dyrektorowi potrzebg zwickszenia godzin na
okreslong forme pomocy.

Po zwigkszeniu godzin na okreslone zajecia pomocy psychologiczno-pedagogicznej
pedagog/psycholog szkolny przydziela ucznia do okres$lonej grupy.

Nauczyciel, ktéry prowadzi =zajecia w ramach pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, informuje rodzicow/opiekunéw prawnych dziecka przez dziennik
elektroniczny o terminie i miejscu zaje¢ oraz o mozliwosci rezygnacji z zajgc.
Przesyta rowniez rodzicom/opiekunom prawnym zgode na udziat w zajeciach lub
przekazuje ja dziecku. Data na zgodzie nie jest jednoznaczna z data rozpoczecia
zajec.

Dziennik zaje¢ innych zaktadany jest z dniem rozpoczecia zaje¢ zgodnie z zapisem
w arkuszu organizacji szkoty na dany rok szkolny.

Rodzic/opiekun prawny ma prawo do rezygnacji z zaj¢¢ w ramach pomocy
psychologiczno-pedagogicznej oraz rezygnacji z pomocy nauczyciela
wspolorganizujgcego ksztalcenie.

W przypadku rezygnacji z zajec specjalistycznych: korekcyjno - kompensacyjnych,
logopedycznych, rozwijajacych kompetencje emocjonalno-spoteczne oraz innych

zaje¢ o charakterze terapeutycznym i zaje¢ dydaktyczno — wyrdwnawczych
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

rodzic/prawny opiekun wypetnia zalacznik nr 5 i dostarcza do sekretariatu szkoty w
terminie 7 dni od daty poinformowania na dzienniku elektronicznym o rozpoczeciu
wyzej wymienionych zaje¢ przez specjalistow.

W przypadku rezygnacji z pomocy nauczyciela wspotorganizujacego ksztalcenie
rodzic/prawny opiekun wypetnia zatacznik nr 6 i dostarcza do sekretariatu szkoty.
Pracownik sekretariatu przekazuje dokumenty zawierajace rezygnacje
pedagogowi/psychologowi szkolnemu.

Pedagog/psycholog szkolny informuje pedagoga specjalnego o rezygnacji z zaje¢ w
ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniéw posiadajacych orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub 0 rezygnacji z pomocy nauczyciela
wspotorganizujacego ksztalcenie.

Pedagog specjalny przekazuje te¢ informacj¢ sekretarzowi szkoty w celu
uzupehienia danych w SIO.

Rodzic/opiekun prawny ma prawo do wycofania rezygnacji z zajg¢ w ramach
pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz rezygnacji z pomocy nauczyciela
wspolorganizujacego ksztatcenie.

W przypadku wycofania rezygnacji z zaje¢ specjalistycznych: korekcyjno -
kompensacyjnych, logopedycznych, rozwijajacych kompetencje emocjonalno-
spoleczne oraz innych zaje¢ o charakterze terapeutycznym i zaje¢ dydaktyczno —
wyrownawczych rodzic/prawny opiekun wypelnia zatacznik nr 7 i dostarcza do
sekretariatu szkoly.

W przypadku wycofania rezygnacji z pomocy nauczyciela wspotorganizujacego
ksztatcenie rodzic/opiekun prawny wypetnia zatacznik nr 8.

Pracownik sekretariatu przekazuje dokumenty zawierajgce wycofanie rezygnacji
pedagogowi/psychologowi szkolnemu.

Pedagog/psycholog szkolny informuje pedagoga specjalnego o wycofaniu
rezygnacji z zaje¢ w ramach pomocy psychologiczno-pedagogicznej ucznidow
posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub o wycofaniu
rezygnacji z pomocy nauczyciela wspotorganizujacego ksztalcenie.

Pedagog specjalny przekazuje te informacje sekretarzowi szkoty w celu

uzupeltnienia danych w SIO.



Obieg dokumentow przypadku wystapienia dyrektora szkoly do organu
prowadzgcego o zajecia dla ucznia wynikajacych z orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego

1. Dyrektor szkoly wystepuje do organu prowadzacego o przyznanie godzin na
organizacj¢ zaje¢ wskazanych w orzeczeniu.

2. Po uzyskaniu godzin na zaje¢cia dyrektor szkoly w tym samym dniu lub w nastgpnym
ustala, od kiedy zajecia maja si¢ rozpoczaé, kto ma je prowadzi¢ i w jakim wymiarze
(adnotacja na pismie od organu prowadzacego).

3. Pracownik sekretariatu niezwtocznie przekazuje kopi¢ pisma od organu z adnotacja
dyrektora pedagogowi specjalnemu oraz sekretarzowi.

4. Pedagog specjalny sporzadza druk harmonogramu zaje¢ i przekazuje go do
uzupetienia wychowawcy ucznia (lub sam go uzupetnia, jezeli wychowawca przebywa
na zwolnieniu).

5. Wychowawca (pedagog specjalny) w ciggu maksymalnie dwoch dni po ustaleniu z
nauczycielami prowadzgcymi zajecia uzupelnia harmonogram i informuje rodzicow
ucznia o przyznanych przez organ dodatkowych zajeciach i terminie ich rozpoczgcia.

6. Wychowawca przekazuje uzupeliony harmonogram pedagogowi specjalnemu.

7. Nastepnie harmonogram zostaje przekazany do sekretarza szkoty, ktory sporzadza
oficjalne pismo do rodzicow/opiekundéw prawnych w sprawie zajec.

8. Sekretarz szkoly przekazuje pismo wychowawcy w celu przekazania go
rodzicom/opiekunom prawnym dziecka.

9. Sekretarz szkoty uzupeinia dane do SIO w terminie 7 dni od zgody organu na

wprowadzenie godzin.



Obieg dokumentow przypadku wystapienia przez dyrektora szkoly do

organu prowadzacego o zajecia dla ucznia na podstawie opinii 0
zindywidualizowanej Sciezce ksztalcenia i orzeczeniu o nauczaniu
indywidualnym

. Dyrektor szkoty wystepuje do organu prowadzacego O przyznanie godzin na
organizacj¢ zaje¢ wskazanych w opinii/orzeczeniu.

Po uzyskaniu godzin na zajecia dyrektor szkoly w tym samym dniu lub w nastgpnym
ustala, od kiedy zajecia maja si¢ rozpocza¢, kto ma je prowadzi¢ i w jakim wymiarze
(adnotacja na pis$mie od organu prowadzacego).
. Pracownik sekretariatu niezwtocznie przekazuje kopi¢ pisma od organu z adnotacja
dyrektora pedagogowi szkolnemu oraz sekretarzowi.

Pedagog/psycholog szkolny sporzadza druk harmonogramu zaj¢¢ i przekazuje go do
uzupetienia wychowawcy ucznia (lub sam go uzupehnia, jezeli wychowawca jest
nieobecny w ciggu najblizszych kilku dni).
. Wychowawca (pedagog/psycholog szkolny) w ciggu maksymalnie dwoch dni po
ustaleniu termindw z nauczycielami prowadzacymi zajecia uzupetnia harmonogram
oraz informuje rodzicéw ucznia o przyznanych przez organ dodatkowych zajeciach i
terminie ich rozpoczecia.

Wychowawca przekazuje uzupetlniony harmonogram pedagogowi/psychologowi
szkolnemu.
. Nastgpnie harmonogram zostaje przekazany do sekretarza szkoty, ktéry sporzadza
oficjalne pismo do rodzicow w sprawie zajec.

Sekretarz szkoly przekazuje pismo wychowawcy w celu przekazania go
rodzicom/opiekunom prawnym dziecka.

Sekretarz szkoty uzupetnia dane do SIO w terminie 7 dni od zgody organu

prowadzacego na wprowadzenie godzin.

Oprac. Anna Walas, Matgorzata Sojka, Anna Dudajek,
Justyna Kula-Procyk, Dorota Dziewierz



(zalacznik nr 1)

Staszow, dn. ..................... .

numer telefonu

Dyrektor
Publiczna Szkola Podstawowa nr 2
Im. Ignacego Jana Paderewskiego

w Staszowie

Wnosz¢ o zorganizowanie zaj¢¢ na | etapie edukacyjnym/ll etapie

edUKACYJNYM ™, dla ..o s
(imi¢ i nazwisko ucznia)

urodz. ...l r. ucznia/uczennicy” klasy .............. szkoty

podstawowej wynikajacych z przedtozonego orzeczenia

111 S 0 potrzebie ksztalcenia specjalnego wydanego

przez Publiczng Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w  Staszowie

(kserokopia w zalaczeniu) w celu realizacji zalecen z niego wynikajacych.

e (podp|s rodz|ca/prawnego 0p|ekuna)

*niepotrzebne skresli¢



(zalacznik nr 2)

Staszow, dn. ..................... .

numer telefonu

Dyrektor Publiczna Szkola Podstawowa nr 2
Im. Ignacego Jana Paderewskiego

w Staszowie

Wnoszg¢ o zorganizowanie zaje¢ w roku szkolnym ...,

QLA oo

(imi¢ i nazwisko ucznia)

urodz. ....oooooiiiiiininn., r. ucznia/uczennicy” klasy .............. szkoty
podstawowej wynikajacych z przedtozonego orzeczenia
1) S 0 potrzebie nauczania indywidualnego®

wydanego przez Publiczng Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w Staszowie

(kserokopia w zalgczeniu) w celu realizacji zalecen z niego wynikajacych.

(podpis rodzical prawnego opiekuna)

*niepotrzebne skresli¢



(zatgcznik nr 3)

Staszow, dn. ............oooeeet I.

numer telefonu

Dyrektor
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2
im. Ignacego Jana Paderewskiego

w Staszowie

Wnosz¢ o zorganizowanie zaje¢ oraz objecie mojego dziecka
(imig i nazwisko ucznia)

urodz. ... r. ucznia/uczennicy” Kklasy ............. szkoty

podstawowej zindywidualizowang S$ciezkg ksztalcenia w roku szkolnym

....................................... ze wzgledu na stan zdrowia i posiadang opini¢

] wydang przez Publiczng Poradnie

Psychologiczno-Pedagogiczng w Staszowie (kserokopia w zatgczeniu).

e (pOdeS . r Odz |Ca/prawnego 0p| 8kuna)

*niepotrzebne skresli



(zatgcznik nr 4)

Staszoéw, dn. ...t .

numer telefonu

Dyrektor

Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2
im. Ignacego Jana Paderewskiego
w Staszowie

Wnosze¢ 0 zorganizowanie zajec dla

(imi¢ i nazwisko ucznia)

urodz. .......oocieiiiini r. ucznia/uczennicy” klasy ................ szkoty
podstawowej wynikajacych z przedtozone] opinii
zdn. 1) wydanej przez Publiczng

Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w Staszowie (kserokopia w zataczeniu),

w celu realizacji zalecen z niej wynikajacych.

e (pOdeS rodz|ca/prawnego op|ekuna)

*niepotrzebne skresli¢



(zatacznik nr 5)

StASZOW, ..o r.

numer telefonu

Dyrektor
Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2
im. Ignacego Jana Paderewskiego

w Staszowie

Informuje, ze rezygnuje 2z uczestnictwa mojego syna/mojej corki

ucznia klasy ............

...................................................................

W ZAJCCIACKH Lot e

zorganizowanych przez szkol¢ w ramach udzielenia dziecku pomocy

psychologiczno - pedagogicznej w roku szkolnym ...,

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)
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(zatacznik nr 6)

StaASZOW, ..o r.

numer telefonu

Dyrektor

Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2
im. Ignacego Jana Paderewskiego
w Staszowie

Ja,  nizej]  podpiSanaly .. e

o$wiadczam, ze rezygnuje¢ ze wsparcia wynikajacego z Orzeczeniu o potrzebie

ksztatcenia specjalnegonr.............cooeviiiiiiiiiiiiiin... W postaci nauczyciela
wspotorganizujacego ksztatcenie dla mojego/mojej syna/corki
UzZaSadnienie. .......ueintiit it

................................................................................................
.................................................................................................

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)

11



(zatgcznik nr 7)

StASZOW, .o r.

numer telefonu

Dyrektor

Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2
im. Ignacego Jana Paderewskiego
w Staszowie

Prosze¢ o wycofanie rezygnacji z uczestnictwa mojego syna/mojej corki
................................................................... ucznia klasy ............
W ZaJQCIACK L.
zorganizowanych przez szkol¢ w ramach udzielenia dziecku pomocy
psychologiczno - pedagogicznej w roku szkolnym ..., od

dnia ..o )

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)
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(zatacznik nr 8)

StASZOW, ..o r.

numer telefonu

Dyrektor

Publicznej Szkoly Podstawowej nr 2
im. Ignacego Jana Paderewskiego
w Staszowie

Prosz¢ o wycofanie rezygnacji ze wsparcia w postaci nauczyciela
wspolorganizujacego ksztatcenie dla mojego/mojej syna/corki
............................................................................... ucznia klasy

............ w roku szkolnym .................................. od dnia

..................................

(podpis rodzica/opiekuna prawnego)
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