Zarzadzenie Nr 4 /2018/2019
Dyrektora Zespotu Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznych w Czestochowie
z dnia 17.10.2018r.

Podstawa prawna:

art. 33 ust. 1,art. 34 i 35 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 )

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi w ZPPP Archiwum Panstwowego w Czestochowie, oraz
konsultacjami odbytymi z pracownikiem Archiwum oraz zatwierdzong i wprowadzong Zarzadzeniem
Nr 4 z dnia 7.12.2016 r. Instrukcjq Kancelaryjng niniejszym wprowadzam nastepujacy sposob
dokumentowania i rejestrowania spraw tworzacych indywidualng karte dziecka.

1.

Karta indywidualna dziecka powinna by¢ uporzadkowana przez pracownika pedagogicznego
prowadzacego sprawe dziecka.

Karta indywidualna powinna dotyczy¢ jednego roku szkolnego.

Dokumenty tworzace teczke indywidualng powinny by¢ utozone zgodnie ze spisem dokumentow
(zatacznik nr 1). Powinny by¢ one utozone w sposéb chronologiczny( najstarsze na spodzie,
najmiodsze na gdrze) w obrebie spraw wyszczegdlnionych w spisie.

Sprawy tworzg wyszczegdlnione w spisie karty;

Zgtoszenie wraz w wyodrebnionymi dokumentami;

ZPPP.430.......... .2018.P
Badanie pedagogiczne + diagnoza
ZPPP.430.......... .2018.P
Badanie psychologiczne + diagnoza
ZPPP.430.......... .2018.P
Badanie logopedyczne + diagnoza
ZPPP.430.......... .2018.P
Dziatania terapeutyczne
ZPPP.430.......... .2018.P
Badanie preferencji zawodowych ucznia pod katem dalszego wyboru kierunku ksztatcenia
ZPPP.430............ 2018.CIZz

Zespot Orzekajacy wraz z wyodrebnionymi dokumentami w zalezno$ci od formy orzeczenia;

ZPPP.450........ 2017/2018.P - ksztatcenie specjalne

ZPPP.451........ 2017/2018.P - nauczanie indywidualne
ZPPP.452........ 2017/2018.P - zajecia rewalidacyjno — wychowawcze
ZPPP.453........ 2017/2018.P - wczesne wspomaganie rozwoju



Chronologia powinna by¢ réwniez zachowana w kolejnosci wykonywanych czynno$ci; badan
oraz dziatan terapeutycznych( najstarsze na spodzie teczki, najmtodsze na gorze).

Karty indywidualne dziecka z lat poprzednich znajdujace sie w karcie z biezacego roku
szkolnego nalezy réwniez utozy¢ chronologicznie wedtug powyzszych zasad. Karty najstarsze
powinny znajdowac sie na spodzie, a karty najmtodsze na gorze teczki. Kart nie nalezy taczyc.
. W przypadku wystepowania dokumentow z zapisanymi na jedne;j stronie kilkkoma datami
spotkan lub konsultacji, w uktadaniu chronologicznym dokumentow bierzemy pod uwage
pierwszy zapis daty spotkana.

Oddajgc karte z biezacego roku do sktadnicy akt nalezy usunag z niej zbedne zataczniki;

— Zeszyty dziecka,

— Koszulki foliowe,

— rysunki,

— wielokrotne kopie,

— prace dziecka, itp.



