PROCEDURA WYDAWANIA OPINII O UCZNIU
w Szkole Podstawowej nr 3 w Gryficach

1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad postepowania w przypadku wystgpienia przez rodzica /
opiekuna prawnego z wnioskiem o wydanie opinii 0 uczniu przez szkote, z przeznaczeniem
dla réznych instytucji (np. poradni psychologiczno-pedagogicznej, sadu, OPS, lekarza, komisji
lekarskiej itp.).

2. Podstawa prawna

e Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz.U. z pézn. zm.).

e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania
(Dz.U.z 2017 r. poz. 1646).

e RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

e Statut szkoty

3. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich uczniow szkoty, ktdérych rodzice /opiekunowie prawni wystgpili
z pisemnym wnioskiem o wydanie opinii o dziecku w celu przedtozenia jej innym instytucjom.

4. Odpowiedzialnos¢

o wychowawca klasy — za przygotowanie projektu opinii,

e nauczyciele i specjalisci pracujacy z uczniem — za przekazanie informacji o uczniu,
e pedagog / psycholog szkolny — za konsultacje tresci opinii,

e dyrektor szkoty — za zatwierdzenie i podpisanie opinii, jesli jest to wymagane.

5. Sposob postepowania

Krok 1. Ztozenie wniosku

1. Rodzic / opiekun prawny sktada pisemny wniosek o wydanie opinii o uczniu do dyrektora szkoty.
2. Wniosek powinien zawierac:

e dane ucznia,

e cel wydania opinii i nazwe instytucji, do ktérej ma by¢ skierowana,

e druk opinii, jesli dana instytucja tego wymaga, w formie papierowe;j.

Krok 2. Zebranie informacji o uczniu

1. Wychowawca klasy zbiera informacje od nauczycieli oraz specjalistow.

Stronalz3



2.
3.

W razie potrzeby zasiega opinii pedagoga, psychologa lub logopedy szkolnego.
Dane dotyczgce ucznia sg gromadzone w sposob rzetelny, obiektywny i zgodny z zasadami
ochrony danych osobowych.

Krok 3. Sporzadzenie opinii

1.

2.

Wychowawca opracowuje opinie, uwzgledniajac:

e funkcjonowanie ucznia w $Srodowisku szkolnym,

e postepy w nauce, zachowanie, frekwencje, relacje z réwie$nikami,

e mocne strony, trudnosci, potrzeby rozwojowe i edukacyjne,

e dziatania szkoty wspierajgce ucznia

Jesli rodzic / opiekun prawny dostarczyt druk opinii, wychowawca sporzadza projekt zgodnie
z zawartymi tam tresciami.

Krok 4. Wydanie opinii rodzicowi (opiekunowi prawnemu)

1.

Wychowawca przekazuje przygotowang opinie pedagogowi szkolnemu.

2. Pedagog nadaje opinii sygnature zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, sporzadza kopie, przekazuje

w

gotowy druk do sekretariatu oraz powiadamia rodzicéw / opiekunéw prawnych w Librusie
o mozliwosci jej odbioru.

Rodzic / opiekun prawny odbiera osobiscie opinie z sekretariatu szkoty, za potwierdzeniem
odbioru.
Rodzic / opiekun prawny moze zgtosi¢ uwagi w terminie do 3 dni roboczych po otrzymaniu

opinii, sktadajac do sekretariatu pisemng prosbe z podaniem faktéw lub danych wymagajgcych
doprecyzowania.

Uwagi rodzica / opiekuna prawnego sg analizowane przez wychowawce i, jesli uzasadnione,
wprowadzane sg do dokumentu po konsultacji z dyrektorem szkoty.

Whiesienie przez rodzica / opiekuna prawnego uwag moze wydtuzy¢é termin przygotowania
opinii, nie wiecej jednak niz o 7 dni roboczych.

. Zgtoszenie uwag nie wstrzymuje prawa rodzica / opiekuna prawnego do postugiwania sie

dotychczasowgq wersjg opinii, o ile nie ztozono pisemnego zastrzezenia o jej wstrzymaniu.

. Po zatwierdzeniu przez dyrektora poprawionej opinii ma ona charakter ostateczny i nie podlega

dalszym zmianom.

. Termin Przygotowania opinii

Opinia o uczniu jest przygotowywana w terminie do 7 dni roboczych od dnia ztozenia
kompletnego wniosku przez rodzica / opiekuna prawnego

W uzasadnionych przypadkach termin ten moze by¢ wydtuzony maksymalnie do 14 dni
roboczych.

O przedtuzeniu terminu szkota informuje rodzica / opiekuna prawnego pisemnie.
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7. Archiwizacja dokumentac;ji

Kopia opinii oraz wniosek rodzica sg przechowywane w dokumentacji szkoty zgodnie z instrukcja

kancelaryjng. Dokumenty przechowywane sg w czesci niejawnej akt ucznia, z zachowaniem zasad

ochrony danych osobowych. Dostep do dokumentéw majg wytgcznie osoby upowaznione przez

dyrektora szkoty.

8.

9.

Postanowienia koncowe

Szkota nie wydaje opinii bez pisemnego wniosku rodzica / opiekuna prawnego.

Rodzic ma prawo wnies$¢ uwagi do opinii w formie pisemne;.

Poprawiona i zatwierdzona przez dyrektora szkoty opinia ma charakter ostateczny i nie podlega
zmianom.

Procedura podlega okresowej weryfikacji (co najmniej raz na 3 lata).

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016), dalej RODO informuje sie, iz:

1.

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa Nr 3 w Gryficach,
ul. Rodziewiczéwny 6, 72-300 Gryfice;

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —iod@zpo.gryfice.eu
. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji ustawowych zadan na podstawie ustawy

Prawo oswiatowe i instrukcji kancelaryjnej w odniesieniu do Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO,

. Odbiorcami danych osobowych bedg podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych

na podstawie przepisdw prawa oraz upowaznieni pracownicy Administratora.

. Dane osobowe przechowywane bedg w czasie okresSlonym przepisami prawa, zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng, jednak nie dtuzej niz 5 lat, liczac od 1 stycznia roku nastepujgcego
po roku, w ktérym stracity one praktyczne znaczenie dla organu.

. Istnieje prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania

lub ograniczenia przetwarzania, o ile zezwalajg na to przepisy prawa.

. Istnieje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.

. Podanie danych osobowych jest niezbedne do rozpatrzenia wniosku i wynika z przepisow

ustawy Prawo osSwiatowe.
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