Procedura przeprowadzania badan diagnostycznych
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gtogowie

nr1l/2013

Cel procedury: wskazanie nauczycielom i pracownikom sekretariatu zasad przyjmowania wnioskow

o przeprowadzenie badan diagnostycznych oraz przeprowadzania badan.

Zakres procedury: pracownicy pedagogiczni oraz pracownicy sekretariatu Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Glogowie.

Sposéb postepowania:

1.

Podstawg rozpoczecia postepowania diagnostycznego jest wypetniony przez rodzicow,
prawnych opiekundw badZz samego zainteresowanego (w przypadku osoby petnoletniej)
whniosek o przyjecie do PPP w Gtogowie.

Whiosek — zgodny ze wzorem jest dostepny w siedzibie PPP w Gtogowie ul. Folwarczna 52,
w placéwkach oswiatowych powiatu Glowskiego, na stronie internetowej www.pcpppidn.eu

(zat.1), zawiera w szczegdlnosci: petne dane osobowe wnioskodawcy oraz dziecka, okreslenie
przyczyn i kolejnosci zgtoszenia, podpis wnioskodawcy, bedacy zgodg na przeprowadzenie
badan.

Rodzice, prawni opiekunowie, badZz sam zainteresowany mogg ztozy¢ wniosek osobiscie
w siedzibie Poradni, za posrednictwem placowki, do ktérej uczeszcza dziecko lub
telefonicznie. W przypadku zgtoszenia telefonicznego wstepny wniosek wypetnia pracownik
sekretariatu w celu przygotowania dokumentacji do rejestracji. Wtasciwy wniosek wypetnia
rodzic, opiekun prawny lub sam zainteresowany przy pierwszej wizycie w poradni

W przypadku ztozenia wniosku za posrednictwem placéwki, do ktérej dziecko uczeszcza jest
ona zobowigzana do przekazania wniosku do sekretariatu Poradni.

Na kazdym wniosku pracownik sekretariatu odnotowuje date wptyniecia.

Raz w tygodniu wnioski sg analizowane przez wyznaczonych pracownikéw pedagogicznych,
ktdrzy odpowiedzialni sg za: ustalenie odpowiedniej formy pomocy, wyznaczenie termindw,
rodzaju badan, porad oraz konsultacji. Informacje te wpisywane sg na wnioskach, a nastepnie
przekazywane pracownikom sekretariatu w celu powiadomienia zainteresowanych
o wyznaczonych terminach.

Jesli wniosek sktadany jest po raz pierwszy pracownicy sekretariatu po konsultacji
z pracownikiem pedagogicznym moga samodzielnie wyznaczy¢ termin spotkania.
Powiadomienie nastepuje osobisci, telefonicznie lub w szczegdlnych przypadkach przez
placowke, do ktdrej uczeszcza dziecko. Jednoczesnie wnioskodawca informowany jest
o mozliwosci dostarczenia dodatkowej dokumentacji - niezbednej do przeprowadzenia
diagnozy (praca samoksztatceniowa, opinie szkolne, wyniki badan z innych placowek,
zaswiadczenie lekarskie itp.).

Podczas pierwszego spotkania diagnostycznego z rodzicem, opiekunem prawnym,
zainteresowanym przeprowadzany jest szczegétowy wywiad, ktdry wraz z dostepnag
dokumentacjg stanowi podstawe doboru rodzaju czynnosci diagnostycznych oraz metod,
technik i narzedzi badawczych.


http://www.pcpppidn.eu/
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Jezeli w jednym dniu przewidziane jest wykonanie dwdch rodzajéw badan (pedagogiczne,
psychologiczne, logopedyczne) diagnozujacy s3 zobowigzani do skonsultowania sie
i omdwienia wynikéw i sposobu funkcjonowania dziecka w trakcie spotkania. Jesli badania
maja miejsce w réznych terminach, diagnozujgcy sa zobowigzani do przekazania informacji
pracownikowi kontynuujgcemu diagnoze.

W badaniach diagnostycznych wykorzystuje sie standaryzowane testy psychologiczne,
pedagogiczne, logopedyczne oraz inne narzedzia diagnostyczne bedace w rejestrze Poradni
w Gtogowie.

Kazde badanie przeprowadza sie zgodnie z procedurami opisanymi w podrecznikach
testowych, a ustepstwa od tych procedur wymagajg zaznaczenia i opisania ich przyczyn
w protokole badania.

Kazdy pracownik pedagogiczny prowadzacy badanie doktadnie rejestruje, koduje i oblicza
wyniki testowe, a nastepnie dokonuje analizy ilosciowej i jakosciowe] wynikéw.

Po zakonczeniu badania pracownik omawia wyniki badan z rodzicami, opiekunami prawnymi,
samym zainteresowanym, udziela wskazéwek, formutuje zalecenia adekwatnie do potrzeb
badanego. Rowniez dopiero po zakonczeniu badania ustala wspélnie z rodzicami, opiekunami
prawnymi czy niezbedne jest sformutowanie na piSmie opinii postdiagnostycznej, jesli tak,
czy wyraza zgode na jej przekazanie do placéwki, do ktérej uczeszcza dziecko. Decyzja rodzica
w sprawie wydania opinii wymaga ztozenia pisemnego wniosku i uzasadnienie go.

Poradnia wydaje opinie w sprawach wymienionych w Rozporzadzeniu 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 wyzej wymienionym w Rozporzadzeniu oraz
wewnetrznymi procedurami PPP w Gtogowie, Zat.2

Osoby diagnozujgce formutujg opinie wspdtpracujac ze sobg dbajac o jej spdjnosc tresciowq
i zgodnos¢ z wymogami formalnymi.

Ostateczny termin przekazania opinii wnioskodawcy nie moze przekroczy¢ 30 dni od daty
ztozenia wniosku o jej wydanie.

Opinie przygotowang do wystania przez pracownika sekretariatu sprawdzajg najpierw osoby
diagnozujgce, nastepnie wicedyrektor lub dyrektor.

Kazdy egzemplarz opinii podpisuje dyrektor lub wicedyrektor oraz specjalisci sporzadzajacy
opinie.

Opinia moze by¢ odebrana przez wnioskodawce osobiscie w sekretariacie, wodwczas
whioskodawca potwierdza podpisem z datg jej odbidr na wniosku, moze tez zostac przestana
na wskazany przez wnioskodawce adres, wowczas fakt przestania i data odnotowane s3
w ksiedze korespondencji.

Procedura przedstawiona i przyjeta do realizacji na Radzie Pedagogicznej w dniu 28 marca 2013 r.



Zatacznik nr 2

Wewnetrzne procedury placdwki dotyczagce sposobu formutowania opinii

postdiagnostycznych z uwzglednieniem wymagan zawartych w Rozporzadzeniu 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)
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Opinia postdiagnostyczna zawiera :

Oznaczenie poradni wydajacej opinie;

Numer opinii;

Date wydania opinii;

Podstawe prawng wydania opinii;

Imie i nazwisko dziecka albo petnoletniego ucznia, ktérego dotyczy opinia, jego numer PESEL,
a w przypadku braku numeru PESEL - serie i numer dokumentu potwierdzajgcego jego
tozsamos$é, date i miejsce jego urodzenia oraz miejsce zamieszkania, nazwe i adres
odpowiednio przedszkola, szkoty lub placéwki oraz oznaczenie odpowiednio oddziatu
przedszkolnego w przedszkolu, oddziatu w szkole lub grupy wychowawczej w placéwce, do
ktdrej dziecko albo petnoletni uczen uczeszcza;

Informacje dotyczgce powodu badania, a w przypadku kolejnych diagnoz ogdlne dane
dotyczace poprzednich wynikdéw i wskazan postdiagnostycznych;

Okreslenie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dziecka albo petnoletniego ucznia oraz opis mechanizmdéw wyjasniajacych
funkcjonowanie dziecka albo petnoletniego ucznia, w odniesieniu do problemu zgtaszanego
we wniosku o wydanie opinii, opinia powinna eksponowac¢ mocne strony dziecka;

Okreslenie przyczyn doswiadczanych trudnosci i na tej podstawie sformutowanie stanowiska
poradni w sprawie, ktérej opinia dotyczy oraz szczegétowe jego uzasadnienie;

Opinia zawiera wskazanie odpowiedniej formy pomocy np.: zespot  korekeyjno-
kompensacyjny, terapia logopedyczna, socjoterapia, wydiuzenie czasu na egzaminie,
indywidualizowanie oddziatywan na lekcji;

Wskazania dla nauczycieli dotyczace pracy z dzieckiem albo petnoletnim uczniem

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

Wskazania dla nauczycieli i rodzicdw sg w opinii odrebnie sformutowane jesli wymaga tego
ich czytelnos¢ i sg wyraznie zréznicowane;

Opinia formutowana jest we wspdtpracy osdb diagnozujacych, tre$é¢ opinii powinna by¢
spdjna, niezbedna jest poprawnos¢ jezykowa i terminologiczna;

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



Procedura udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej
przez Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w Glogowie
Nr2 /2013

Cel procedury: wskazanie nauczycielom i pracownikom sekretariatu zasad udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;.

Zakres procedury: pracownicy pedagogiczni oraz pracownicy sekretariatu PPP w Gtogowie.

Sposdb postepowania w przypadku:

- porad dla rodzicédw i mtodziezy oraz konsultacji dla nauczycieli;

- terapii psychologicznej;

- terapii pedagogicznej;

- zajec psychoedukacyjnych i profilaktycznych dla dzieci i mtodziezy;
- psychoedukacji dla rodzicow.

1. Z pomocy psychologiczno-pedagogicznej w wyzej wymienionych formach na terenie PPP
w Glogowie korzysta¢ mogg mieszkancy Glogowa i powiatu gtogowskiego oraz uczniowie
i nauczyciele szkét i przedszkoli powiatu gtogowskiego.

2. Porady i konsultacje nie wymagaja ztozenia pisemnego wniosku. Osoby zainteresowane mogg
zarejestrowal sie osobiscie lub telefonicznie okreslajgc wstepnie problem. Pracownik
sekretariatu lub pracownik pedagogiczny ustala specjaliste oraz termin wizyty.

3. Podczas spotkania pracownik pedagogiczny udziela mozliwego wsparcia i okredla dalsze
czynnosci, w razie potrzeby ustala termin kolejnych spotkan. Wypetnia karte porady lub
dokonuje wpisu do rejestru innych form pomocy psychologiczno-pedagogicznych.

4. O podjeciu terapii psychologicznej decyduje psycholog po wczes$niejszym rozpoznaniu
sytuacji i potrzeb klienta. Osoba prowadzaca ustala terminy spotkan, planuje i dokumentuje
prace terapeutyczna.

5. Warunkiem zakwalifikowania do terapii pedagogicznej jest ztozenie przez rodzicéw,
opiekunéw prawnych w sekretariacie poradni wniosek o objecie dziecka zajeciami
specjalistycznymi.

6. Pierwszenstwo w kwalifikacji maja dzieci z gtebokimi deficytami oraz dzieci kontynuujace
terapie. Dzieci, ktére w latach ubiegtych uczestniczyty w zajeciach niesystematycznie i nie
powiadamiaty o nieobecnosciach brane sg pod uwage w dalszej kolejnosci.

7. Terapia pedagogiczna prowadzona jest w formie indywidualnej i grupowej. Liczba przyjetych
na terapie dzieci uzalezniona jest od ilosci dostepnych specjalistow oraz przedziatow
wiekowych dzieci w grupach.

8. Dziecko zakwalifikowane do terapii zobowigzane jest do systematycznego udziatu
w zajeciach, a jego rodzice do systematycznej wspdtpracy, powiadamiania o nieobecnosciach,
ztozenia pisemnej zgody na udziat w terapii i zapoznania sie z jej programem.

9. Pedagog prowadzacy terapie zobowigzany jest do ustalenia termindw zajeé, przygotowania
programu pracy, dokumentowania jej przebiegu, wspodtpracy z rodzicami, dokonywania
podsumowania pracy po kazdym semestrze.
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Na terenie placowki mogg by¢ organizowane zajecia grupowe o charakterze profilaktycznych
i psychoedukacyjnym, ich rodzaj uzalezniony jest od zgtoszonego zapotrzebowania i rocznego
plany pracy poradni

Zapotrzebowanie na zajecia profilaktyczne i psychoedukacyjne dla dzieci i mtodziezy wymaga
pisemnego zgtoszenia przez szkote. Moze ono zosta¢ ztozone zaréwno przez wychowawce,
pedagoga szkolnego lub dyrektora.

Przy realizacji zgtoszen uwzglednia sie w pierwszej kolejnosci te, ktére wymagajg
specjalistycznej wiedzy i nie mogg by¢ zrealizowane przez wykwalifikowang kadre szkét
i przedszkoli (terapeutéw, pedagogdéw, wychowawcow).

Terminy realizacji zajec¢ ustala sie w porozumieniu z pedagogiem, wychowawcy klasy lub
dyrektorem.

W przypadku prowadzenia przez pracownikdw poradni warsztatow diagnozujgco-
terapeutycznych specjalista wypetnia karte pracy z klasg, ktéra pozostaje w dokumentacji
poradni.

Zajecia o charakterze interwencyjnym, w klasach z powaznymi trudnosciami wychowawczymi
wymagajg dostarczenia przez wychowawce opinii dotyczacej zaobserwowanych trudnosci
i opisu dziatan naprawczych podjetych dotychczas. Wskazana jest takze konsultacja
z osobami planujgcymi zajecia i wspdlne ustalenie strategii postepowania i zasad wspodtpracy.
Zapotrzebowanie na psychoedukacje dla rodzicow (prelekcje, pogadanki, warsztaty itp.)
wymaga ztozenia przez szkote, przedszkole pisemnego zgtoszenia.

Psychoedukacja realizowana jest z uwzglednieniem kolejnosci zgtoszen, mozliwosci
organizacyjnych i osobowych poradni. W pierwszej kolejnosci realizowana jest tematyka
wymagajgca specjalistycznej wiedzy.

Terminy realizacji psychoedukacji ustala sie w porozumieniu z pedagogiem szkolnym lub inng
osoba zgtaszajaca.

Wszystkie zgtoszenia ze szkdt sg rejestrowane i gromadzone w segregatorze na poszczegdlne
lata. Analiza zgtoszen i przydzielanie pracy poszczegdinym pracownikom odbywa sie w trakcie
posiedzenia zespotéw problemowych raz na dwa tygodnie.

Nieuwzglednienie zgtoszonego zapotrzebowania wymaga pisemnego lub telefonicznego
wyjasnienia (w przypadku telefonicznego konieczne jest sporzadzenie adnotacji na
zgtoszenie).

Wszystkie formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej s3 dokumentowane, a zrealizowanie
zapotrzebowania odnotowywane na zgtoszeniu przez osobe odpowiedzialna.

Procedury przedstawiono Radzie Pedagogicznej na posiedzeniu w dniu 28 marca 2013 r.



