PROCEDURY UDOSTEPNIANIA | PRZEKAZYWANIA DOKUMENTACJI
SZKOLNEJ W ZESPOLE SZKOLNO - PRZEDSZKOLNYM W OLSZYNIE

W oparciu o :

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 czerwca 2021 r. w
sprawie $wiadectw, dyplomoéw panstwowych i innych drukow szkolnych
(Dz.U. 2021 poz. 1203),

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 sierpnia 2019 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placéwki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej 1 opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. 2019 poz. 1664),

3. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady Europy 2016/679 w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46
z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.).

4. Ustawe o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 .
poz. 1000),

5. Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$§wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59
z pbzniejszymi zmianami),

6. Statut Szkoly Podstawowej w Olszynie,

7. Statut Przedszkola Samorzadowego w Olszynie.

ustala si¢ procedury udostepniania dokumentacji szkolnej w

Olszynie.

I. Informacja o prowadzonych w szkole rejestrach, ewidencjach i archiwach oraz

0 sposobach i zasadach udostepniania danych w nich zawartych.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
K)
1)

Ksiggi inwentarzowe.

Rejestr pracownikow.

Rejestr akt i zaswiadczen - awans zawodowy nauczycieli.

Ewidencja zastepstw.

Rejestr zarzadzen wewngtrznych.

Ksigga uczniow.

Protokoty Rad Pedagogicznych,

Ksigga drukow Scistego zarachowania.

Rejestr legitymacji szkolnych.

Rejestr korespondenc;ji.

Ewidencja czasu pracy.

Archiwum dokumentacji szkoty.



Osoba starajgca si¢ 0 wglad do dokumentéw powinna ztozy¢ podanie w kancelarii
szkoty. Nauczyciele 1 pracownicy szkoly moga ustnie zgtosi¢ prosbe o wglad na
miejscu do dokumentéw dotyczacych spraw szkolnych z zachowaniem Ustawy o

Ochronie Danych Osobowych.

Il. Kompetencje Dyrektora:

1) kieruje dziatalnos$cig szkoty lub placowki oraz reprezentuje ja na zewnatrz;

2) sprawuje nadzor pedagogiczny;

3) sprawuje opicke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

4) realizuje uchwaty rady pedagogicznej, podj¢te w ramach ich kompetenc;ji
stanowigcych;

5) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty lub placowki
zaopiniowanym przez rade pedagogiczng i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich
prawidlowe wykorzystanie, a takze moze organizowa¢ administracyjna,
finansowg 1 gospodarczg obstuge szkoty lub placowki;

6) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom |
nauczycielom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkote lub placowke;

7) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych;

8) wspotdziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych;

9) stwarza warunki do dziatania w szkole lub placowce: wolontariuszy,
stowarzyszen 1 innych organizacji, w szczegdlno$ci organizacji harcerskich,
ktorych celem statutowym jest dziatalno§¢ wychowawcza lub rozszerzanie i
wzbogacanie form dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i
innowacyjnej szkoty lub placowki;

10) odpowiada za realizacj¢ zalecen wynikajacych z orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego ucznia;

11) wspotpracuje z pielegniarka albo higienistkg szkolna, lekarzem i lekarzem
dentysta, sprawujacymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad dzieé¢mi i

mlodziezg, w tym udostepnia imi¢, nazwisko i numer pessel.

I11. Sposéb przyjmowania i zalatwiania spraw:
1) Kancelaria szkoty przyjmuje podania, wnioski i pisma interesantow

(korespondencj¢ mozna kierowac réwniez drogg elektroniczng)
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2) Sprawy sg rozpatrywane z zachowaniem trybu i terminéw zgodnych z
kodeksem postepowania administracyjnego.

3) Kancelaria szkoty udziela szczegdtowych informacji dotyczacych sposobu
zatatwiania spraw.

4) Godziny urzedowania kancelarii: 8.00 — 15.30 .

IVV. Dokumentacja klasowa
a) Elektroniczny dziennik
b) Dziennik pedagoga/psychologa
c) Dzienniki zaje¢ rewalidacyjnych
d) Dzienniki zaje¢ logopedycznych
e) Dzienniki zaje¢ korekcyjno- kompensacyjnych
f) Dzienniki zaje¢ dydaktyczno- wyrownawczych i specjalistycznych
g) Dziennik oddziatu przedszkolnego
h) Sprawdziany, prace klasowe, testy
i) Dokumentacja wychowawcy klasy.

Nauczyciel powinien umozliwi¢ rodzicom wglad do ww. dokumentéw z zachowaniem
Ustawy o Ochronie Danych Osobowych.

Rodzice/prawni opiekunowie majg mozliwos¢ wgladu w pisemne prace swoich dzieci
na zebraniach klasowych, w czasie konsultacji w wyznaczonych terminach lub podczas

indywidualnych spotkan z nauczycielem.

V. Wydawanie zaswiadczen i duplikatéow

Szkota wydaje $wiadectwa, kopie IPET i1 WOPFU, dyplomy, suplementy,
zaswiadczenia 1 inne druki szkolne wedlug zasad okre§lonych w obowigzujacym
rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej. Ponadto szkota, na wniosek rodzica lub

absolwenta, moze wyda¢ za§wiadczenia dotyczace przebiegu nauczania.



PROCEDURA WYDAWANIA OPINIT O UCZNIU

W ZESPOLE SZKOLNO-PRZEDSZKOLNYM IM. MIKOLAJA
KOPERNIKA W OLSZYNIE

| PODSTAWA PRAWNA

Rozporzadzenia MEN z dnia 9 lipca 2020 r. w sprawie zasad organizacji i udzielania

pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach

i placowkach (Dz. U. z 2020, poz. 1280),

- 7 ust. 2 i ust. 3 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7.09.2017 r. (Dz.
U. z dnia 14.09.2017 r. poz. 1743) w sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez
zespoty orzekajace dziatajagce w  publicznych poradniach psychologiczno-

pedagogicznych

11 POSTANOWIENIA OGOLNE

1) Opinia 0 uczniu Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Mikotaja Kopernika w
Olszynie jest przygotowywana przez wychowawce, nauczyciela badz
specjaliste.

2) Opini¢ przygotowuje si¢ na pisemnag prosbe:

a) rodzicow/prawnych opiekundw ucznia,

b) poradni psychologiczno-pedagogicznej badz innej poradni specjalistyczne;j,
¢) Sadu Rejonowego (w tym kuratoréw sagdowych),

d) innych instytucji wspomagajacych, w tym: Policji, GOPS.

3) Opinig¢ przygotowuje si¢ w terminie 7 dni od daty wptyniecia do kancelarii
szkoty pisemnego wniosku o jej sporzadzenie.

4) Opinia zostaje przygotowana w dwoch egzemplarzach z podpisem osoby
sporzadzajacej opini¢ oraz dyrektora szkoly. Opinia opatrzona jest pieczecia
szkoty lub przedszkola i numerem ewidencyjnym.

5) W opinii nalezy umiesci¢ tylko te informacje, na ktore wychowawca,
nauczyciel badz psycholog/pedagog szkolny majg potwierdzenie w swojej
dokumentacji oraz informacje uzyskane z wiarygodnych zrodet majace istotny

wplyw na rozpatrywang sprawe.



6)

7)

8)

9)

b)

Rodzic ( prawny opiekun) zobowigzany jest do wskazania we wniosku
doktadnych danych instytucji, do ktorej opinia ma zosta¢ przekazana przez
szkote.

Kopi¢ wydanej informacji ( opinii) przechowuje si¢ w dokumentacji szkolne;j.

Nauczyciel/pracownik szkoly nie wydaje opinii o uczniu bez zachowania
przyjetej procedury.

Opinia o sytuacji dydaktycznej i wychowawczej dziecka lub ucznia
przygotowana do poradni psychologiczno — pedagogicznej powinna zawierac:

informacj¢ o rozpoznanych indywidualnych potrzebach rozwojowych i
edukacyjnych, mozliwosciach psychofizycznych dziecka lub ucznia, w tym
mocnych stronach i uzdolnieniach;

informacj¢ o funkcjonowaniu dziecka lub ucznia, w tym wystepujacych
trudnos$ciach, a w przypadku dzieci lub ucznidow: niepetlnosprawnych,
niedostosowanych spotecznie lub zagrozonych niedostosowaniem spotecznym
objetych ksztatceniem specjalnym — wielospecjalistycza ocen¢ poziomu
funkcjonowania dziecka lub ucznia,

informacje¢ o dziataniach podjetych przez nauczycieli lub specjalistow w celu
poprawy funkcjonowania ucznia, formach pomocy psychologiczno -
pedagogicznej udzielanej dziecku lub uczniowi w szkole, okresie ich udzielania
oraz efektach podjetych dziatan i udzielanej pomocy oraz wnioskach
dotyczacych dalszej pracy z dzieckiem lub z uczniem majacych na celu poprawe

funkcjonowania dziecka lub ucznia.



