Poradnia PROCEDURA Nr procedury
Psychologiczno-
Pedagogiczna Procedura przeprowadzania badan w Poradni 2
w Bolestawcu Psychologiczno-Pedagogicznej w Bolestawcu

1.0 Cel procedury.

Celem niniejszej procedury jest wskazanie zasad postgpowania w procesie diagnozy
psychologicznej, pedagogicznej, logopedycznej i Integracji ~ Sensorycznej oraz  zasad
przeprowadzania badan diagnostycznych.

2.0 Zakres procedury

Procedura swoim zakresem obejmuje wszystkich pracownikow pedagogicznych oraz pracownikow

sekretariatu w Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Bolestawcu.

3.0 Algorytm postepowania.

1. Podstawa rozpoczecia w Poradni postgpowania diagnostycznego jest pisemne zgloszenie
dziecka/ucznia poprawnie wypeklnione i podpisane przez rodzicéw/ (prawnych opiekundéw)
badanego dziecka / petnoletniego ucznia.

2. Zgloszenie dziecka/ucznia — zgodne ze wzorem jest dostgpne w siedzibie Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej w Bolestawcu ul. Tyrankiewiczow 11, na stronie internetowej
www.pppboleslawiec.pl, zawiera w szczegolnosci: pelne dane osobowe dziecka/ucznia,
wnioskodawcy oraz, informacje dotyczace wczesniejszych badan, powod zgloszenia
dziecka/ucznia, opis stanu zdrowia, podpis wnioskodawcy, bedacy zgoda na przeprowadzenie
badan.

3. Rodzice, prawni opiekunowie, badz uczen pelnoletni moga zlozy¢ zgloszenie osobiscie

w siedzibie Poradni, za posrednictwem poczty lub placowki, do ktorej uczeszcza dziecko/uczen.

W przypadku ztoZenia zgloszenia za posrednictwem placowki, do ktorej dziecko uczgszcza jest

ona zobowigzana do przekazania wniosku do sekretariatu Poradni.

Osoba sktadajaca zgtoszenie dziecka/ucznia, moze dotaczyé do niego posiadang dokumentacje

uzasadniajaca zgloszenie, w szczegdlnosci wyniki obserwacji 1 badan psychologicznych,

pedagogicznych, logopedycznych i lekarskich. W przypadku dziecka/ucznia uczgszczajacego do
przedszkola, szkoty lub placowki - takze opini¢ nauczycieli, wychowawcdéw grup
wychowawczych lub specjalistow udzielajacych pomocy psychologiczno-pedagogicznej

w przedszkolu, szkole Ilub placowce. Jezeli w celu wydania opinii niezbedne jest

przeprowadzenie badan lekarskich, na wniosek poradni, rodzic dziecka przedstawia

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia dziecka, a pelnoletni uczen — zaswiadczenie lekarskie

0 swoim stanie zdrowia, zawierajace informacje niezbedne do wydania opinii.

Na kazdym zgtoszeniu pracownik sekretariatu odnotowuje date wplynigcia.

W  poradni stworzony jest roczny harmonogram pracownikow pedagogicznych

odpowiedzialnych za analiz¢ zgloszen. Co miesigc zmienia si¢ para pracownikow

pedagogicznych wyznaczonych do analizowania zgtoszen. Sa oni odpowiedzialni za: ustalenie
odpowiedniej formy pomocy, wyznaczenie termindw, rodzaju badan, porad oraz konsultacji.

Informacje te wpisywane sa na zgloszeniach oraz w terminarzu Poradni dla poszczegolnych

diagnostéw, a nastgpnie przekazywane pracownikom sekretariatu, w celu wprowadzenia

ustalonych termindéw, do programu komputerowego oraz powiadomienia zainteresowanych

0 wyznaczonych terminach.

6. Jesli zgloszenie dotyczy porady, konsultacji pracownicy sekretariatu, po konsultacji
z pracownikiem pedagogicznym, moga samodzielnie wyznaczy¢é pierwszy wolny termin
spotkania.
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Powiadomienie nastepuje osobiscie, telefonicznie lub za pomocg krétkiej wiadomosci tekstowej-
sms. Jednoczesnie wnioskodawca informowany jest o mozliwosci dostarczenia dodatkowe;j
dokumentacji - niezb¢dnej do przeprowadzenia diagnozy (praca samoksztatceniowa, informacje
wychowawcy o dziecku/uczniu, wyniki badan z innych placowek, zaswiadczenie lekarskie itp.).
Niezgloszenie si¢ na pierwsze badanie w wyznaczonym terminie, bez wczesniejszego odwotania
wizyty, powoduje konieczno$¢ ponownego oczekiwania w kolejce.

W przypadku niezgtoszenia si¢ na kolejne badanie diagnosta wykonuje telefon do rodzica w celu
ustalenia, czy rodzic chce kontynuowac diagnoze i ustala termin.

Podczas pierwszego spotkania diagnostycznego z rodzicem, opiekunem prawnym, petnoletnim
uczniem przeprowadzany jest szczegdlowy wywiad, ktory wraz z dostgpng dokumentacja
stanowi podstaw¢ doboru rodzaju czynno$ci diagnostycznych oraz metod, technik 1 narzgdzi
badawczych.

Uwaga — w przypadku opiekunéw prawnych konieczne jest przedstawienie postanowienia sadu
rodzinnego o ustanowieniu opieki prawnej.

Jezeli w jednym dniu przewidziane jest wykonanie dwoch rodzajow badan (pedagogiczne,
psychologiczne, logopedyczne) diagnozujacy sa zobowigzani do skonsultowania si¢ i oméwienia
wynikow i sposobu funkcjonowania dziecka w trakcie spotkania/badania. Jesli badania majg
miejsce w roéznych terminach, diagnozujacy sa zobowigzani do przekazania informacji
pracownikowi kontynuujagcemu diagnoze.

W  badaniach diagnostycznych wykorzystuje si¢ standaryzowane testy psychologiczne,
pedagogiczne, logopedyczne oraz inne narzedzia diagnostyczne bedace w rejestrze Poradni
w Bolestawcu.

Kazde badanie przeprowadza si¢ zgodnie z procedurami opisanymi w podrgcznikach testowych,
a ustepstwa od tych procedur wymagaja zaznaczenia i opisania ich przyczyn w protokole
badania/testu.

Kazdy pracownik pedagogiczny prowadzacy badanie doktadnie rejestruje, koduje i oblicza
wyniki testowe, a nastgpnie dokonuje analizy ilo$ciowej i jakoSciowej wynikow.

W przypadku stwierdzenia przez diagnostoéw 0 konieczno$ci konsultacji medycznej w celu
uzupetnienia diagnozy, wstrzymuje si¢ wydanie opinii do czasu dostarczenia dokumentacji
medycznej. Diagnosta sporzadza potrzebng informacj¢ o wynikach diagnozy w celu
przedstawienia jej przez rodzica lekarzowi. O zawieszeniu diagnozy i wydaniu opinii diagnosta
informuje rodzica, co on potwierdza podpisem.

W przypadku stwierdzenia przez diagnostow koniecznosci obserwacji funkcjonowania dziecka
w jego Srodowisku np. przedszkolu, szkole, placoéwce, rodzic lub opiekun prawny/petnoletni
uczen podpisuje zgod¢ o przeprowadzenie dalszych czynnosci diagnostycznych w placéwce do
ktorej uczeszcza dziecko/uczen.

Po zakonczeniu badania kazdy pracownik pedagogiczny dokonujacy diagnozy omawia wyniKi
badan z rodzicami/opiekunami prawnymi/petnoletnim uczniem, udziela wskazowek, formutuje
zalecenia adekwatnie do potrzeb badanego dziecka/ucznia. Rowniez dopiero po zakonczeniu
petnej diagnozy, pracownik pedagogiczny ( ostatni z diagnostow ), ustala wspoélnie z rodzicami,
opiekunami prawnymi, petnoletnim uczniem czy niezbgdne jest sformutowanie na pismie opinii
lub informacji po przeprowadzonej diagnozie. Na pisemny wniosek o wydanie opinii lub
informacji  rodzica/opiekuna prawnego/petnoletniego ucznia, poradnia przekazuje opini¢
rodzicowi, osobie przez niego upowaznionej lub za jego zgoda wysyla opini¢ do przedszkola,
szkoty lub placowki, do ktorej dziecko albo petnoletni uczen uczeszcza.

Poradnia wydaje opinie w sprawach wymienionych W Rozporzqdzeniu MEN z dnia 1 lutego 2013
r. w sprawie szczegotowych zasad dziatania publicznych poradni  psychologiczno-
pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (DZ.U. z 2013 r. poz. 199).

Opinia poradni jest zgodna z wymogami zawartymi W wyzej wymienionym Rozporzadzeniu
( Zatacznik nr 2).
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Osoby diagnozujace formutuja opini¢ wspotpracujac ze sobg dbajac o jej spOjnos¢ tresciowa
I zgodnos$¢ z wymogami formalnymi.

Ostateczny termin przekazania opinii wnioskodawcy nie moze przekroczy¢ 30 dni od daty
ztozenia wniosku o jej wydanie, a W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach w terminie nie
dtuzszym niz 60 dni, od dnia zlozenia wniosku. Jezeli ze wzgledu na konieczno$¢ przedstawienia
zaswiadczenia, o stanie zdrowia dziecka/ucznia nie jest mozliwe wydanie przez poradni¢ opinii
we wskazanym w powyzej terminie, opini¢ wydaje si¢ w ciggu 7 dni od dnia przedstawienia
zaswiadczenia.

Opini¢ przygotowang do wystania/wydania przez pracownika sekretariatu sprawdzajg najpierw
osoby diagnozujace, nastepnie dyrektor Poradni lub osoba przez niego upowazniona.

Kazdy egzemplarz opinii podpisuja specjaliSci sporzadzajacy opini¢ oraz dyrektor lub osoba
przez niego upowazniona.

Opinia moze by¢ odebrana przez wnioskodawce osobiscie w sekretariacie, woOwczas
wnioskodawca potwierdza podpisem z data jej odbidor na wniosku wydanie opinii lub na
odwrocie teczki indywidualnej, moze tez zosta¢ przestana na wskazany przez wnioskodawce
adres, wowczas fakt przestania i data odnotowane sg w ksiedze korespondenc;ji.



Zalacznik nr 1

Wewnetrzne procedury placowki dotyczace sposobu formutowania opinii po przeprowadzonej
diagnozie z uwzglednieniem wymagan zawartych w Rozporzadzeniu MEN z dnia 1 lutego
2013r. w sprawie szczegolowych zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (DZ.U. z 2013 r. , poz. 199)

Opinia po przeprowadzonej diagnozie zawiera :

arLONOE
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Opinia powinna by¢ przygotowana do opracowania przez pracownika sekretariatu w terminie 14 dni
od ostatniego badania (lub daty ztozenia wniosku o wydanie opinii), nast¢pnie w formie drukowane;j
sprawdzona (w catosci) i podpisana przez osoby diagnozujgce i dyrektora. Opinia powinna by¢
przekazana wnioskodawcy najpozniej 30 dni od daty ztozenia wniosku o jej wydanie.

Oznaczenie poradni wydajacej opinig;

Numer opinii;

Date¢ wydania opinii;

Podstawe¢ prawng wydania opinii;

Imie i nazwisko dziecka albo pelnoletniego ucznia, ktérego dotyczy opinia, jego numer PESEL,
a w przypadku braku numeru PESEL - seri¢ i numer dokumentu potwierdzajacego jego
tozsamo$¢, datg 1 miejsce jego urodzenia oraz miejsce zamieszkania, nazwe¢ i adres
odpowiednio przedszkola, szkoty Ilub placowki oraz oznaczenie odpowiednio oddzialu
przedszkolnego w przedszkolu, oddziatu w szkole lub grupy wychowawczej w placowce, do
ktoérej dziecko albo pelnoletni uczen uczeszcza;

Informacje dotyczace powodu badania, a w przypadku kolejnych diagnoz ogélne dane
dotyczace poprzednich wynikow i zaleconych wskazan i form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej;

Okreslenie indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dziecka albo pelnoletniego ucznia oraz opis mechanizméw wyjasniajacych
funkcjonowanie dziecka albo petnoletniego ucznia, w odniesieniu do problemu zglaszanego we
wniosku 0 wydanie opinii, opinia powinna eksponowa¢ mocne strony dziecka;

Okreslenie przyczyn doswiadczanych trudno$ci i1 na tej podstawie sformutowanie stanowiska
poradni w sprawie, ktorej opinia dotyczy oraz szczegdlowe jego uzasadnienie;

Opinia zawiera wskazanie odpowiedniej formy Ilub form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej - zajgcia specjalistyczne: korekcyjno-kompensacyjne, logopedyczne, rozwijajace
kompetencje emocjonalno-spoteczne oraz inne zajgcia 0 charakterze terapeutycznym (np.
socjoterapia), warsztaty, zajecia dydaktyczno-wyrownawcze; zindywidualizowana $ciezka
ksztatcenia,

Wskazania dla nauczycieli dotyczace pracy z dzieckiem albo petnoletnim uczniem.

Wskazania dla rodzicow dotyczace pracy z dzieckiem albo wskazania dla petnoletniego ucznia,
ktére powinien stosowaé w celu rozwigzania zgtaszanego problemu;

Opinia formutowana jest we wspotpracy osob diagnozujacych, tres¢ opinii powinna by¢ spdjna,
niezbg¢dna jest poprawnos¢ jezykowa i terminologiczna;



