
                                                                               ZAŁĄCZNIK NR 3
                                                                                    do Zarządzenia Nr 18 Dyrektor PP-P

                                                                                                                                   z dnia 15 września 2017r.

Procedura postępowania pracowników 

Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Golubiu-Dobrzyniu
  w sprawie wydawania orzeczeń 

o potrzebie kształcenia specjalnego

Podstawa prawna: 
  - Prawo oświatowe -Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r art. 127 ust. 10 ustawy.   (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 i 949), 

- Rozporządzenie MEN z dnia 7 września 2017r. w sprawie orzeczeń  i opinii wydawanych przez zespoły orzekające działające w publicznych poradniach psychologiczno – pedagogicznych  (Dz.U. z 2017r. poz. 1743),

 -Rozporządzenie MEN z dnia 9 sierpnia 2017r. w sprawie warunków organizowania kształcenia, wychowania i opieki dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnych, niedostosowanych społecznie i zagrożonych niedostosowaniem (Dz.U.  z 2017r.  poz. 1578).

Postępowanie:
1. Wnioskodawca  składa wniosek o wydanie orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego do zespołu orzekającego za pośrednictwem sekretariatu, przewodniczącego zespołu orzekającego lub osoby diagnozującej dziecko.

2. Wnioskodawca składa jeden wniosek w przypadku potrzeby wydania dziecku lub uczniowi:

· dwóch rodzajów orzeczeń albo
· orzeczenia i opinii, albo

· dwóch rodzajów orzeczeń i opinii. 
3. Wnioskodawca dołącza do wniosku odpowiednią dokumentację uzasadniającą wniosek, w szczególności:

· wydane przez specjalistów opinie, zaświadczenia,

· wyniki obserwacji i badań psychologicznych, pedagogicznych i lekarskich,

· dokumentację medyczną dotyczącą leczenia specjalistycznego,

· poprzednio wydane orzeczenia lub opinie (jeżeli takie zostały wydane),
· zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia dziecka lub ucznia (jeżeli do wydania orzeczenia jest niezbędna informacja o stanie zdrowia dziecka lub ucznia).
4. Jeżeli wniosek o wydanie orzeczenia został złożony do zespołu niewłaściwego do jego rozpatrzenia, przewodniczący zespołu niezwłocznie przekazuje wniosek do poradni, w której działa zespół właściwy do rozpatrzenia wniosku, zawiadamiając o tym wnioskodawcę.

5. Jeżeli z treści wniosku o wydanie orzeczenia wynika, że nie dotyczy on wydania orzeczenia, albo jest złożony przez osobę nieuprawnioną, przewodniczący zespołu niezwłocznie zwraca wniosek wraz z  wyjaśnieniem przyczyny zwrotu wniosku oraz informacją o możliwym sposobie załatwienia sprawy.
6. Pracownik sekretariatu na wniosku o wydanie orzeczenia oraz załączonej dokumentacji wpisuje datę wpływu oraz dokonuje rejestracji.

7. Założenie przez sekretariat  Karty Indywidualnej w przypadku jej braku lub odszukanie już istniejącej w archiwum.

8. Przekazanie wniosku i Karty Indywidualnej  dyrektorowi poradni/ przewodniczącemu  zespołu orzekającego w celu dokonania analizy zgromadzonej dokumentacji.

9. W przypadku niekompletnej dokumentacji do wydania orzeczenia przewodniczący zespołu pisemnie informuje wnioskodawcę o konieczności uzupełnienia wniosku o brakujące dane, oświadczenia lub dokumenty w terminie nie krótszym niż 14 dni.

10.  Jeśli wnioskodawca nie posiada dokumentacji lub jest ona niewystarczająca do wydania orzeczenia, badania niezbędne do wydania orzeczenia przeprowadzają specjaliści poradni wskazani przez przewodniczącego zespołu odpowiednio do posiadanej specjalności.

11. W przypadku konieczności wykonania badań psychopedagogicznych dyrektor poradni/ przewodniczący zespołu orzekającego wyznacza termin badania i informuje o tym wnioskodawcę. 

12. Wniosek o wydanie orzeczenia wraz z dokumentacją dyrektor poradni kieruje do członków odpowiedniego Zespołu Orzekającego i ustala termin posiedzenia zespołu.

13. Wnioskodawca otrzymuje pisemne zawiadomienie o terminie posiedzenia Zespołu Orzekającego, na którym będzie rozpatrywany wniosek, zawierające adnotację o możliwości wzięcia udziału w posiedzeniu zespołu orzekającego.

14. W przypadku zgody wnioskodawcy na udział w posiedzeniu Zespołu Orzekającego osób z głosem doradczym, przewodniczący zespołu powiadamia o terminie posiedzenia Zespołu Orzekającego dyrektora (w przypadku udziału przedstawiciela przedszkola, szkoły, ośrodka lub innej placówki) oraz inne osoby uczestniczące w zespole.
15. Członkowie zespołu zapoznają się z dokumentacją stanowiącą podstawę wydania orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego.

16. W przypadku wątpliwości dotyczących uzyskanych informacji podanych przez rodzica/prawnego opiekuna oraz zgromadzonych danych pracownik pedagogiczny wyjaśnia wątpliwości prosząc rodzica/opiekuna prawnego o okazanie stosownego dokumentu.

17. Przygotowanie przez członków zespołu projektu orzeczenia.

18. Posiedzenie Zespołu Orzekającego – zgodnie z regulaminem pracy zespołu orzekającego. 

19. Przekazanie przez przewodniczącego zespołu orzekającego dokumentacji dziecka/ ucznia do sekretariatu celem przygotowania jej dla rodzica/opiekuna prawnego.

20. Przekazanie jednego egzemplarza orzeczenia wnioskodawcy w terminie 7 dni od dnia wydania orzeczenia poprzez:
· odbiór osobisty przez wnioskodawcę potwierdzony własnoręcznym podpisem na drugim egzemplarzu, który pozostaje w Karcie Indywidualnej lub 
·  przesłanie  listem poleconym na adres wnioskodawcy.

21. W przypadku wystąpienia wnioskodawcy o wydanie kopii orzeczenia, poradnia wydaje kopię tego dokumentu poświadczoną za zgodność z oryginałem przez dyrektora poradni lub upoważnioną przez niego osobę.

                                                                                          ……………………………………….  

                                                                                                  /podpis dyrektora placówki/      
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