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1. Cel

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad wydawania i aktualizacji
skierowan do placéwek szkolnictwa specjalnego oraz zasad przechowywania
dokumentacji stanowigcej podstawe do wydania skierowania, przez Oswiate
Powiatowg w Otwocku
2. Zakres obowigzywania

Procedura okresla rodzaje dokumentéw, terminy sktadania dokumentacji, czas
oczekiwania na skierowanie oraz odpowiedzialno$é za nadzér nad dokumentacjy i
prowadzong ewidencjg skierowan do poszczegdlnych rodzajow placéwek.

3. Odpowiedzialnos¢

Za opracowanie i aktualizacje niniejszej procedury odpowiedzialny jest
pracownik odpowiedzialny za przygotowanie skierowan.

Schemat graficzny przebiegu procesu

Sekretariat Oswiaty Przyjecie wniosku i dokumentaciji
( dla wnioskéw sktadanych niezbednej do jego wystawienia i
bezposrednio) lUb przekazanie do dekretaciji
pracownik
przygotowujacy
skierowania
( dla dokumentaciji
przekazywanej przez placéwki
Dekretuje wniosek wraz z zatgcznikami
Dyrektor O$wiaty do realizacji przez  wilasciwego
pracownika dziatu merytorycznego
v

1. Przyjmuje dokumentacje zgodnie z dekretacjg

2. Sprawdza poprawnos¢, zgodnos¢ i kompletnosc
ztozonej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oswiatowego

3. Uzgadnia miejsce dla ucznia w odpowiedniej

placowce
zgodnej z:

a) orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

b) postanowieniem Sgdu Rodzinnego w przypadku
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego

4. Przygotowuje oryginaty dokumentu skierowania w

Pracownik dziatu

merytorycznego N
ytory g odpowiedniej ilosci sztuk
5. Przedstawia dokument skierowania do akceptacji
Dyrektor Oswiaty Po zapoznaniu sie dokumentem skierowania dokonuje
Z upowaznienia akceptacji po przez ztozenie pod dokumentem
Starosty wiasnorecznego podpisu; nastepnie zwraca

skierowanie pracownikowi dziatu merytorycznego
odpowiedzialnemu za przygotowanie skierowania
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l

Pracownik dziatu
merytorycznego

Przygotowuje skierowanie do wystania wszystkim osobom i
instytucjom zainteresowanym oraz przekazuje do wystania
pocztg zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami.

Skierowanie wraz z dokumentacjg przekazuje do placowki
docelowej. W przypadku placowki prowadzonej przez Powiat
Otwocki potwierdza przekazanie dokumentacji podpisem osoby
przejmujgcej, natomiast drugi egzemplarz skierowania wraz z
kserokopig wniosku i orzeczenia lub kserokopig postanowienia
Sadu i wskazania z Centrum, (w przypadku Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego) umieszcza w  odpowiednim
segregatorze w celu przechowania. Dokonuje takze
odpowiedniego wpisu do ewidencji wydanych skierowan.

Wz6r prowadzonej ewidencji wydanych skierowan stanowi
zatgcznik nr 1,2,3,4,5,6 i 7 do procedury wydawania skierowan.

l

Sekretariat
Oswiaty

Wysyta przygotowang korespondencje zgodnie z przyjetymi
zasadami:
a) Skierowanie dla rodzicéw listem zwyklym
b) Skierowanie dla organéw wnioskujgcych — listem
poleconym
c) Skierowania w raz z dokumentacjg do placowek — listem
poleconym ze zwrotkg
d) Pisma przewodnie wraz z dokumentami, bedgce
whnioskiem do innych organow kierujgcych o wydanie
skierowania — listem poleconym ze zwrotka.
Przychodzgce zwrotki przekazuje pracownikowi
merytorycznemu odpowiedzialnemu za skierowania

l

Pracownik dziatu
merytorycznego

Przekazane  przez  sekretariat  potwierdzenia  odbioru
korespondencji, wpina pod wiasciwg dokumentacje skierowania
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4. Zasady skladania dokumentaciji

4.1. Kierowanie do Specjalnych Osrodkéw Szkolno — Wychowawczych
i Szkoly Specjalnej

4.1.1. Skierowanie  dziecka do  Specjalnego  Os$rodka  Szkolno -
Wychowawczego lub szkoty specjalnej wystawia sie na pisemny wniosek
(podanie) rodzica lub opiekuna prawnego ucznia w oparciu o aktualne
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane przez  witasciwg
poradnie psychologiczno — pedagogiczna.

4.1.2 Wniosek o wydanie skierowania sktada sie w sekretariacie Oswiaty Powiatowe;j
lub bezposrednio w placéwce wskazanej we wniosku.

4.1.3. Wnioski ztozone w placéwkach, wraz kserokopig orzeczenia niezbedng
do wystawienia skierowania przekazywane sg do Oswiaty Powiatowej
przez odpowiedzialnych za rekrutacje pracownikéw danej placowki
ksztatcenia specjalnego.

4.1.4. Do wniosku sktadanego w Oswiacie Powiatowej lub w Placéwce nalezy
dotaczyc orzeczenie o} potrzebie ksztatcenia specjalnego.
Pozostalg dokumentacje niezbedng do przyjecia dziecka do placéwki tj.

- orzeczenie o niepetnosprawnosci (o ile zostato wydane),

- odpis aktu urodzenia,

- aktualnie poswiadczone zameldowanie lub oswiadczenie o miejscu,

zamieszkania(przy braku meldunku),

- ostatnie Swiadectwo szkolne (dla wnioskow sktadanych na nowy rok szkolny),

- $wiadectwo ukonczenia szkoty (dla wnioskéw sktadanych na kolejny etap

edukacyjny),

- zaswiadczenie z Okregowej Komisji Egzaminacyjnej (dla absolwentéw

ubiegajgcych sie o miejsce w klasie | szkofy ponadpodstawowe) ),
rodzice skfadajg bezposrednio w placéwce po otrzymaniu skierowania.

4.2. Kierowanie do Specjalnych Przedszkoli w Specjalnych Osrodkach
Szkolno-Wychowawczych

4.2.1 Skierowanie dziecka do Przedszkola Specjalnego wystawia sie na pisemny
wniosek (podanie) rodzica lub opiekuna prawnego dziecka w oparciu
0 aktualne orzeczenie o potrzebie ksztafcenia specjalnego wydane przez
wtasciwg poradnie psychologiczno — pedagogiczng.

4.2.2 Wniosek o wydanie skierowania sktada sie w sekretariacie Oswiaty Powiatowej
lub bezposrednio w placéwce wskazanej we wniosku.
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4.2.3. Wnioski ztozone w placéwkach, wraz kserokopig orzeczenia niezbedng
do wystawienia skierowania przekazywane sg do Oswiaty Powiatowe]
przez odpowiedzialnych za rekrutacje pracownikow danej placowki
ksztatcenia specjalnego.

4.2.4. Do wniosku sktadanego w Oswiacie Powiatowej lub w Placéwce nalezy
dotgczyc¢ orzeczenie o] potrzebie ksztatcenia specjalnego.
Pozostalg dokumentacje niezbedng do przyjecia dziecka do placéwki tj.

- orzeczenie o niepetnosprawnosci (o ile zostato wydane),

- odpis aktu urodzenia,

- aktualnie poswiadczone zameldowanie lub oswiadczenie o miejscu zamieszkania

(przy braku meldunku),

rodzice skfadajg bezposrednio w placéwce po otrzymaniu skierowania

4.3. Kierowanie do Miodziezowego Osrodka Socjoterapii

4.3.1. Skierowanie dziecka do Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii wystawia
sie na pisemny wniosek (podanie) rodzica lub opiekuna prawnego ucznia
w oparciu o aktualne orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego
wydane przez wiasciwg poradnie psychologiczno — pedagogiczng.

4.3.2. Whniosek o wydanie skierowania sktada sie bezposrednio w sekretariacie
Oswiaty Powiatowej lub bezposrednio w placowce wskazanej we
wniosku.

4.3.3. Whnioski ztozone w placéwkach, wraz kserokopig orzeczenia niezbedng
do wystawienia skierowania przekazywane sg do Oswiaty Powiatowej
przez odpowiedzialnych za rekrutacje pracownikéw danej placowki
ksztatcenia specjalnego.

4.3.4. Do wniosku sktadanego w Oswiacie Powiatowej lub w Placéwce nalezy
dotaczyC orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego.
Pozostalg dokumentacje niezbedng do przyjecia dziecka do placéwki tj.
- orzeczenie o niepetnosprawnosci (o ile zostato wydane),
- odpis aktu urodzenia,
- aktualnie poswiadczone zameldowanie lub oSwiadczenie o miejscu zamieszkania
(przy braku meldunku),
- ostatnie Swiadectwo szkolne (dla wnioskéw sktadanych na nowy rok szkolny),
- Swiadectwo ukonczenia szkoty (dla wnioskéw sktadanych na kolejny etap edukacyjny),
- zaswiadczenie z Okregowej Komisji Egzaminacyjnej (dla absolwentow ubiegajgcych
sie 0 miejsce w klasie | szkoty ponadpodstawowej),
rodzice skfadajg bezposrednio w placéwce po otrzymaniu skierowania.
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4.4. Kierowanie do Mfodziezowego Osrodka Wychowawczego

4.4.1. Skierowanie dziecka do Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego
wystawia sie na podstawie postanowienia Sgdu Rodzinnego wiasciwego
dla miejsca zameldowania nieletniego, po uzyskaniu wskazania z ORE.

4.4.2. Postanowienie sgdu jest wnioskiem o umieszczenie nieletniego w
odpowiedniej placéwce i stanowi podstawe do zaewidencjonowania
dziecka w centralnym systemie elektronicznym, oczekujgcych na
miejsce w placéwce i uzyskanie wskazania, dopiero wskazanie stanowi
podstawe do wystawienia skierowania.

4.4.3. Do postanowienia Sadu stanowigcego wniosek o wydanie skierowania
nalezy dotgczyc:

- orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego (o ile zostato wydane)

- orzeczenie o niepetnosprawnosci (o ile zostato wydane)

- odpis aktu urodzenia

- aktualnie poswiadczone zameldowanie

- karte zdrowia

- odpis arkusza ocen

- oceny $rodokresowe (dla wnioskéw sktadanych w ciggu roku szkolnego po
zakonczeniu | semestru) — jezeli zostaty wystawione

- oceny czgstkowe (dla wnioskéw sktadanych w trakcie semestru) — o ile zostaty
wystawione

- ostatnie swiadectwo szkolne (dla wnioskéw skfadanych na nowy rok szkolny)

- Swiadectwo ukonczenia szkoty (dla wnioskow sktadanych na kolejny etap
edukacyjny)

- zaswiadczenie z Okregowej Komisji Egzaminacyjnej (dla absolwentow
ubiegajgcych sie o miejsce w klasie | szkoty ponadpodstawowey)

- wywiad RODAK lub Zespotu Specjalistéw Sgdowych

- aktualny wywiad srodowiskowy Kuratora sgdowego lub spotecznego.

4.5. Organizacja Wczesnego Wspomagania Rozwoju Dziecka

45.1 Wczesne Wspomaganie Rozwoju Dziecka organizuje dyrektor placéwki na
podstawie skierowania organu prowadzgcego, ktére stanowi forme uzgodnienia z

dyrektorem realizacji wczesnego wspomagania.

4.5.1 Skierowanie dziecka na Wczesne Wspomaganie wystawia sie na pisemny
wniosek (podanie) rodzica lub opiekuna prawnego dziecka w oparciu o opinie o
potrzebie wczesnego wspomagania wydang przez  wilasciwg poradnie

psychologiczno — pedagogiczna.

4.5.2 Whniosek o wydanie skierowania sktada sie bezposrednio w placéwce
wskazanej we wniosku.
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4.5.3. Kserokopie wnioskow ztozonych w placéwkach, wraz kserokopig  opinii

niezbedng do wystawienia skierowania przekazywane sg do Oswiaty Powiatowej
przez odpowiedzialnych za rekrutacje pracownikow danej placowki ksztatcenia
specjalnego.

4.5.4. Do wniosku sktadanego w Placéwce nalezy dotgczy¢ opinie o potrzebie

wczesnego wspomagania

5. Terminy

5.1. Whnioski o wydanie skierowan, o ktérych mowa w pkt. 4 mozna sktadaC przez caty

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6

rok kalendarzowy.

Whnioski o wydanie skierowan skladane przez rodzicébw Ilub prawnych
opiekunow w trakcie trwania roku szkolnego wystawiane sg niezwtocznie,
po potwierdzeniu miejsca w placéwce szkolnictwa specjalnego wskazanej
W orzeczeniu o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

Whnioski o wydanie skierowan sktadane przez rodzicéw Ilub prawnych
opiekundw na nowy rok szkolny zbierane sg przez okres kwiecien — maj —
czerwiec i wystawiane sg w okresie wakacyjnym, po potwierdzeniu miejsca
w placowce szkolnictwa specjalnego wskazanej w orzeczeniu 0 potrzebie
ksztatcenia specjalnego.

Whnioski o wydanie skierowan sktadane przez Sgady Rodzinne na podstawie
postanowien przyjmowane sg przez caty rok kalendarzowy i realizowane w miare
uzyskiwania wskazan z ORE.

W pierwszej kolejnosci do placéwek ksztatcenia specjalnego, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Powiat Otwocki, kierowane sg dzieci zamieszkate na
terenie Powiatu. Pozostate wnioski realizowane sg w miare posiadanych wolnych
miejsc w placéwkach.

Uczniowie szkot specjalnych skierowani do placowek na pierwszy etap edukacyjny
kontynuujg nauke na podstawie nowych orzeczen wydanych na Il etap edukacyjny
i skierowania wydanego przez Oswiate Powiatowg na wniosek dyrektora placéwki
do ktorej uczen uczeszcza.

6. Wzory skierowan i rejestrow

6.1. Specjalne Osrodki Szkolno — Wychowawcze i szkoty specjalne

Szkoty specjalne

- wzér wniosku rodzica/opiekuna prawnego stanowi zatgcznik nr 1b

do procedury

e Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy Nr 2- [SOSW-2]Literacka

- wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 1 do procedury

str. 7



- wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 1a do procedury
- wzor wniosku rodzica/opiekuna prawnego stanowi zatgcznik nr 1b
do procedury

e Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy Nrl im. Marii Konopnickiej
[SOSW-1]Majowa
- wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do procedury
- wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 2a do procedury
- wzor wniosku rodzica/opiekuna prawnego stanowi zatgcznik nr 1b
do procedury

6.2. Specjalne Przedszkola [P] w Specjalnych Osrodkach Szkolno —
Wychowawczych Nr 1 i Nr 2
- wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 3 do procedury
- wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 3a i 3b do procedury
- wzor wniosku rodzica/opiekuna prawnego stanowi zatgcznik nr 3c
do procedury

6.4 . Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii ,Jedrus” [MOS]
- wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do procedury
- wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 4a do procedury
- wzor wniosku rodzica/opiekuna prawnego stanowi zatgcznik nr 4b do
procedury

6.5. Mtodziezowe Osrodki Wychowawcze [MOW]
- wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 5 do procedury
- skierowania z postanowienia sgdu generowane sg z elektronicznego
Systemu.

6.6. Wczesne Wspomaganie [WW]
- wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 6 do procedury
- wzor skierowania stanowi zatgcznik nr 6a i 6b do procedury
- wzor wniosku rodzica/opiekuna prawnego stanowi zatgcznik nr 6¢ do procedury

7. Ochronatresci procedur
Procedura jest wiasnoscig Oswiaty Powiatowej w Otwocku. Procedury udostepnione sg
w sposéb uniemozliwiajgcy wnoszenie zmian przez osoby nieupowaznione.

8. Odpowiedzialnosé

Osoby wykonujgce opisane w procedurze dziatania ponoszg odpowiedzialnosc¢ za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.
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