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PROCEDURA PRZEPROWADZANIA BADAN DIAGNOSTYCZN Ycu

w Poradni Psychologicznu_—Pedagogiczncj w Leborku

Cel procedury.

W Poradni prowadzi sic profesjonalne badania diagnostyczne umozliwiajgce wspicranie
wszechstronnego rozwoju dzieci i mlodziezy

Definicja przedmiotu procedury.

Badania diagnostyczne - dziatania zmierzajgce do okredlenia poziomu funkcjonowania badane;
osoby, wskazania przyczyn ewcntualnych trudnoéci oraz podania prognozy mozliwosci
rozwojowych.

Kogo dotyczy procedura?

Procedura dotyczy pracownikéw pedagogicznych Poradni oraz pracownikow administracji
zatrudnionych w Sekretariacie.

Obowigzki, odpowiedzialno$é, upowaznienia osgh realizujycych zadanic, ktory jest
przedmiotem procedury.

Dyrektor zatwierdza i podpisuje sporzadzone przez pracownikéw pedagogicznych Poradni
opinie, powoluje zespoly orzekajace dzialajagce w danym roku szkolnym oraz jego
przewodniczgcego.

Przewodniczgey  Zespohu Orzekajgcego — decyduje o trybie rozpatrywania wnioskow
0 wydanic orzeczenia (opinii wwr), wyznacza terminy posiedzetn Zespotu i dba o ich
prawidlowy przebieg | dokumentacje, zatwicrdza i podpisuje sporzadzone w Poradnj
orzeczenia/opinie  wwr, jest odpowicdzialny za prawidlowy przebicg postepowania
odwolawczego.



Pracownik administracyjny - przyjmuje, rejestruje i przydzicla wnioski/zgloszenia na badanic
pracownikom pedagogicznym, w tym przewodniczgcemu Zespotu Orzckajgcego, wysyla -
W razie potrzeby - wnioskodawcom podpisane przez dyrektora Poradni opinie wwr/orzeczenia.

Opis pracy.

5.1. Podstawg rozpoczecia w Poradni postgpowania diagnostycznego jest zgloszenie na
badanie poprawnie wypelnione i podpisane przez Rodzica/Opickuna Prawnego dziecka lub
przez samego zainteresowanego, w przypadku miodziezy peholetnicj.

J.2. Poradnia przyjmuje kompletne zgloszenia na badanie diagnostyczne oraz wnioski o
wydanie opinii lub orzeczenia.

J.3. Kazdy wniosek zawiera:

a) imi¢ i nazwisko dziecka, pesel, dat¢ i miejsce jego urodzenia oraz micjsce zamieszkania,
aw przypadku ucznia-réwniez nazwe i adres szkoly oraz oznaczenie klasy, do ktorej uczeszeza,
b) imiona i nazwiska rodzicow(opickundw prawnych) oraz ich miejsce Zzamieszkania,

¢) okreslenie celu, dla ktérego niezbedne jest przeprowadzenic badan diagnostycznych lub
wydania opinii,

d) uzasadnienie/przyczyna wniosku,

¢) informacje o weczeénic] przeprowadzonych badaniach diagnostycznych (w innych
poradniach), jesli zachodzi taka potrzeba rodzic/opickun prawny wypehiia  wniosek
0 przekazanie teczki z innej PPP do PPP w Leborku,

¢) podpis wnioskodawey.

J.4. Rodzice (prawni opiekunowic) dziecka lub sam zainteresowany (w przypadku
miodziezy pelnoletniej) moga ztozy¢ wniosek osobiscic w siedzibie Poradni, elektronicznie lub
drogg pocztows.

5.3, Kazdy przyjety przez Poradni¢ wniosck jest rejestrowany przez pracownika administracji
W rejestrze przyjeé, a nastepnie przydziclany pracownikowi pedagogicznemu, wybranemu ze
wzgledu na rejon lub zgloszony problem.

3.6. Kazdy pracownik pedagogiczny odbiera z sekretariatu przydziclone wioski.

3.7. Pracownik pedagogiczny, po zapoznaniu si¢ z wnioski, wyznacza termin badania
1 informuje o nim wnioskodawcee (osobiscie, telefonicznic Ilub pisemnie), jednoczesnic
zobowigzujge go do dostarczenia dokumentacji uzasadniajgcej wniosek (np. wyniki obserwacji
1 badan psychologicznych, pedagogicznych, logopedycznych, lekarskich, opini¢ wychowawecy,
zeszyly i sprawdziany szkolne, wytwory prac dziecka lub inne).

2.8. Podezas pierwszego spotkania z dzieckiem i jego rodzicami (prawnymi opickunami), na
podstawie przeprowadzonego wywiadu i analizy dostarczoncj dokumentacji, pracownik
pedagogiczny formuluje wslepng hipoteze badawezg, w tym wyboru metod, technik narzgdzi
badawezych.,

3.9 W badaniach diagnostycznych wykorzystuje sic standaryzowane testy psychologiczne
lub pedagogiczne oraz inne narzedzia kryterialne,



5.10. Kazde badanie przeprowadza si¢ zgodnie z procedurami opisanymi w podrgeznikach
testowych, a wyjgtkowo uzasadnione odstepstwa od tych procedur sg dokladnie zaznaczone
w protokole przebicgu badania.

5.11. Kazdy pracownik pedagogiczny prowadzacy badanie diagnostyczne dokladnic
rejestruje, koduje i oblicza wyniki testowe.

J.12. Po zakonczeniu badania pracownik pedagogiczny:

a) jesli zajdzie taka potrzeba omawia 7 rodzicami (prawnymi opickunami)dziecka lub samym
zainteresowanym (w przypadku mlodziezy maloletniej) wyniki badania oraz udzicla porad,
propozycji, zalecen adekwatnych do stwierdzonych potrzeb,

b) zaklada indywidualng teczke (jesli petent nic posiada teczki) badanego dziecka zawicrajaca:
-poprawnie wypelniony i podpisany przez uprawnione osoby wniosck/zgloszenie,
-dokumentacj¢ uzasadniajgca wniosek dostarczong przez wnioskodawcow:

-protokél badania, w ktérym umicszeza si¢ opis przebicgu badania, w tym wslepng diagnoze,
w skiad ktorej wehodzi: opis wynikow kazdej z zastosowanych technik diagnozy, obejmujgcy
oprocz. wynikow negatywnych, wszelkie pozytywne Swiadczgce o mozliwoseiach roZwoju
badanego, interpretacjie wynikéw, logicznie wigzacq informacje zgromadzone o badanym
z wyjasnieniem przyczyn problemdw, wskazanic odpowiedniej formy pomocy i ewentualnie
projektu terapii, wypehione przez badanego arkusze testow i inne wytwory jego pracy powstale
podczas badania.

5.13. Pracownik pedagogiczny, po zakofczeniu prowadzonego przez sicbie Jjednego
z rodzajow badania diagnostycznego podejmuje decyzj¢ o dalszych dziataniach;

a) w przypadku, gdy istnicje koniecznosé prowadzenia kolejnych badan, przekazujc
indywidualng teczke badanego dziecka pracownikowi pedagogicznemu, ktéry bedzie je
wykonywat wg stosownych zapisow niniejszej procedury, uzupetniaj gc teczke o dokumentacije
prowadzonych przez sicbie badan:

b) w przypadku, gdy nie istniej koniecznosci prowadzenia kolejnych badan, przygotowuje,
projekt opinii w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od zakonczenia badan, ktéry wraz
z indywidualng teczkg badanego dziecka przeklada dyrektorowi do zatwierdzenia i podpisu;

¢} w przypadku, gdy pojawialy si¢ powody do wydania orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, nauczania indywidualnego, zajeé rewalidacyjno ~ wychowawczych lub opinii
0 potrzebie wezesnego wspomagania rozwoju dziecka, konsultu

je z przewodniczacym Zespolu
Orzekajgeego tok dalszego postepowania,

d) w przypadku, gdy pracownik pedagogiczny podejrzewa, iz na [unkcjonowanie dziecka mogg
wplywaé problemy natury zdrowotnej/ medycznej odsyla do lekarza badZ innego specjalisty
np. fizjoterapeuty celem wykonania stosownych badan np. w wypadku wykonywania badania
ADOS -2 do lekarza laryngologa celem okreglenia czy dziccko jest prawidlowo styszgce, do
fizjoterapeuty jesli obserwuje si¢ nieprawidlowosei w zakresic postawy ciala oraz wzorcéw
ruchu, do lekarza okulisty jesli wystepuje  podejrzenie  probleméw z  widzeniem.
Rodzic/opickun prawny lub pelnoletni uczen ma prawo wystgpi¢ o wydanie informacji po
badaniach celem przedstawienie jej np. lekarzowi.

J.14. Jezeli w danym postepowaniu diagnostycznym prowadzony jest wigeej niz jeden rodzaj
badan, pracownik pedagogiczny przygotowujacy projekt opinii konsultuje jej tresé z innymi
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specjalistami, ktorzy sporzadzili diagnozy wstepne; fakt prowadzenia konsultacji jest
potwierdzony zapisami na karcic indywidualnej badancgo.

3.13. Kazda opinia wydawana przez Poradnig jest sformutowana w Jezyku zrozumialym dla
odbiorey i zawiera:

-imi¢ i nazwisko dziecka, ktorego dotyczy opinia, pesel, dat¢ i miejsce jego urodzenia oraz
miejsce zamieszkania, a w przypadku ucznia- rowniez nazwe i adres szkol y/przedszkola oraz
oznaczenie klasy, do ktérej uczen uczeszeza.

- stanowisko Poradni w sprawie, ktérej dotyczy opinia oraz szezegolowe jego uzasadnienie,

-wskazanie odpowiednicj formy pomocy, w  szczegdlnosci pomocy psychologiczno-
pedagogicznej udzielanej w np. w przedszkolu czy szkole oraz jej uzasadnienic,

- imiona i nazwiska pracownikéw pedagogicznych, ktorzy prowadzili badania diagnostyczne,
~-podpis dyrektora Poradni.

J.16. Wnioskodawca osobiscie odbiera opinig, potwierdzajgca odbidr podpisem na waiosku o
wydanie opinii. W przypadku deklaracji wnioskodawcy pracownik administracji przesyla
podpisang przez dyrektora Poradni opini¢ rodzicom ( prawnym opieckunom) badanego dziecka
lub samemu zainteresowancmu (w przypadku mlodziezy petnoletnicj); fakt wystania opinii
potwierdza wpis w rejestrze wysylek.

6. Wykaz dokumentéw wykorzystywanych w trakceie pracy oraz potwierdzajgcych
wykonanie pracy.

-Program Poradnia,

~wykaz zarzadzen dyrektora;

-listy skierowan;

-indywidualne teczki badanych dzieci;
-opinie, orzeczenia;

-protokoly posiedzen Zespolu Orzekajgcego;
-protokoly posiedzen Rady Pedagogiczngj;
-indywidualne dzienniki zajed;

-rejestr wysylek.

7. Tryb dokonywania zmian w procedurze

Zmiany w procedurze dokonuje dyrektor na wniosck rady pedagogicznej oraz w sytuacji zmian
aktow prawnych.
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PROCEDURA PRZEPROWADZANIA BADAN DIAGNOSTYCZNY cH

w Poradni Psychologiczn0~Pcdag0giczncj w Leborku

Cel procedury.

W Poradni prowadzi sie profesjonalne badania diagnostyczne umozliwiajgee wspieranic
wszechstronnego rozwoju dzieci i mlodziezy

Definicja przedmiotu procedury.

Badania diagnostyczne - dzialania zmierzajgce do okreslenia poziomu funkcjonowania badanc;j
osoby, wskazania przyczyn cwentualnych trudnosci oraz podania prognozy mozliwosci
rozwojowych,

Kogo dotyezy procedura?

Procedura dotyczy pracownikéw pedagogicznych Poradni oraz pracownikéw administracji
zatrudnionych w Sekretariacie,

Obowigzki, odpowiedzialno$é, upowaznicnia oséb realizujycych zadanie, ktory jest
przedmiotem procedury,

Dyrektor zatwierdza i podpisuje sporzadzone przez pracownikéw pedagogicznych Poradni
opinie, powoluje zespoly orzekajgce dzialajgce w danym roku szkolnym oraz jego
przewodniczgcego.

Przewodniczacy Zespolu Orzckajgcego — decyduje o trybic rozpatrywania wnioskdw
0 wydanie orzeczenia (opinii wwr), wyznacza terminy posiedzenn Zespolu i dba o ich
prawidlowy przebieg i dokumentacje, zatwicrdza i podpisuje sporzadzone w Poradni
orzeczenia/opinic  wwr, jest odpowiedzialny za prawidlowy przebicg posi¢powania
odwolawczego.



Pracownik administracyj ny - przyjmuje, rejestruje i przydzicla wnioski/zgloszenia na badanic
pracownikom pedagogicznym, w tym przewodniczgcemu Zespolu Orzekajgcego, wysyla -
W razie potrzeby - wnioskodawcom podpisanc przez dyrektora Poradni opinie wwr/orzeczenia.

Opis pracy.

J.1. Podstawg rozpoczecia w Poradni postepowania diagnostycznego jest zgloszenie na
badanie poprawnie wypelnione i podpisane przez Rodzica/Opickuna Prawnego dziecka lub
Przez samego zainteresowanego, w przypadku mtodziezy petnoletnicj.

J.2. Poradnia przyjmuje kompletne zgloszenia na badanie diagnostyczne oraz wnioski o
wydanie opinii lub orzeczenia.

J.3. Kazdy wniosck zawiera:

a) imi¢ i nazwisko dziecka, pesel, datg i miejsce jego urodzenia oraz micjsce zamieszkania,
aw przypadku ucznia-rowniez nazwe i adres szkoly oraz oznaczenie klasy, do ktorej uczeszeza,
b) imiona i nazwiska rodzicow(opickundw prawnych) oraz ich micjscc zamicszkania,

¢) okreslenie celu, dla ktérego niezbedne jest przeprowadzenie badan diagnostycznych lub
wydania opinii,

d) uzasadnienie/przyczyna wniosku,

¢) informacje o wezesniej  przeprowadzonych badaniach diagnostycznych (w innych
poradniach), jesli zachodzi taka potrzeba rodzic/opickun prawny wypelnia wniosck
0 przekazanic teczki z innej PPP do PPP w Leborku,

¢) podpis wnioskodawcy.

J.4. Rodzice (prawni opickunowie) dziecka lub sam zaintercsowany (w przypadku
mlodziezy petnoletnicj) mogg ztozy¢ wniosek osobiscie w siedzibic Poradni, clektronicznie lub
drogg pocztows.

3.5. Kazdy przyjety przez Poradni¢ wniosek jest rejestrowany przez pracownika administracji
W rejestrze przyjed, a nastepnic przydzielany pracownikowi pedagogicznemu, wybranemu ze
wzgledu na rejon lub zgl oszony problem.

3.6. Kazdy pracownik pedagogiczny odbiera 7 sekretariaty przydzielone wioski.

3.7. Pracownik pedagogiczny, po zapoznaniu si¢ z wnioski, wyznacza termin badania
I informuje o nim wnioskodaweg (osobiscie, telefonicznie lub pisemnic), jednoczeénic
zobowigzujae go do dostarczenia dokumentacji uzasadniajgeej wniosek (np. wyniki obserwacji
1 badan psychologicznych, pedagogicznych, logopedycznych, lekarskich. opini¢ wychowawcy,
zeszyty i sprawdziany szkolne, wytwory prac dziccka lub inne).

3.8. Podczas pierwszego spotkania z dzieckiem i jego rodzicami (prawnymi opickunami), na
podstawie przeprowadzonego wywiadu i analizy dostarczonej dokumentacji, pracownik

pedagogiczny formuluje wstepng hipoteze badawcza, w tym wyboru metod, technik i narzedzi
badawczych.

5.9. W badaniach diagnostycznych wykorzystuje sic standaryzowane testy psychologiczne
lub pedagogiczne oraz inne narzgdzia kryterialne.



5.10. Kazde badanie przeprowadza si¢ zgodnie z procedurami opisanymi w podrccznikach
testowych, a wyjgtkowo uzasadnione odstgpstwa od tych procedur sq dokladnie zaznaczone
w protokole przebicgu badania.

3.11. Kazdy pracownik pedagogiczny prowadzacy badanie diagnostyczne dokladnic
rejestruje, koduje i oblicza wyniki testowe,

J.12. Po zakonczeniu badania pracownik pedagogiczny:

a) jesli zajdzie taka potrzeba omawia 7 rodzicami (prawnymi opickunami)dziecka lub samym
zainteresowanym (w przypadku mlodziezy maloletnicj) wyniki badania oraz udzicla porad,
propozycji, zalecen adekwatnych do stwierdzonych potrzeb,

b) zaklada indywidualng teczke (jesli petent nie posiada teczki) badanego dziecka zawicrajgcy:
-poprawnie wypetniony i podpisany przez uprawnione osoby wniosek/zgloszenie,
-dokumentacje uzasadniajgcg wniosek dostarczong przez wnioskodawcéow;

-protokol badania, w ktorym umieszeza si¢ opis przebiegu badania, w tym wstgpng diagnoze,
w sklad ktorej wehodzi: opis wynikow kazdej » zastosowanych technik diagnozy, obejmujgey
oprocz wynikéw negatywnych, wszelkic pozytywne swiadczgce o mozliwosciach rozZwoju
badanego, interpretacje wynikéw, logicznic wigzacy informacje zgromadzone o badanym
7z wyjasnieniem przyczyn problemow, wskazanie odpowiedniej formy pomocy i ewentualnie
projektu terapii, wypelnione przez badanego arkusze testow i inne wytwory jego pracy powstale
podczas badania.

J.13. Pracownik pedagogiczny, po zakonczeniu prowadzonego przez sichie jednego
z. rodzajow badania diagnostycznego podejmuje decyzje o dalszych dzialaniach;

a) w przypadku, gdy istnicje  koniecznogé prowadzenia kolejnych badan, przekazuje
indywidualng teczke badancgo dziecka pracownikowi pedagogicznemu, kiory bedzie je
wykonywat wg stosownych 7apisow niniejszej procedury, uzupelniajgc teczke o dokumentacje
prowadzonych przez sichic badan;

b) w przypadku, gdy nie istniej koniecznodci prowadzenia kolcjnych badan, przygotowuje,
projekt opinii w terminic nie dluzszym niz 30 dni od zakonczenia badan, ktéry wraz
z indywidualng teczkq badanego dziecka przeklada dyrcktorowi do zatwierdzenia ; podpisu;

¢) w przypadku, gdy pojawialy sie powody do wydania orzeczenia o potrzebie ksztalcenia
specjalnego, nauczania indywidualnego, zaj¢¢ rewalidacyjno - wychowawezych lub opinii
0 potrzebic wezesnego Wwspomagania rozwoju dziecka, konsultuje z przewodniczacym Zespolu
Orzekajgcego tok dalszego postepowania,

d) w przypadku, gdy pracownik pedagogiczny podcjrzewa, iz na funkcjonowanic dziecka mogg
wplywaé problemy natury zdrowotnej/ medycznej odsyla do lekarza bad, innego specjalisty
np. fizjoterapeuty celem wykonania stosownych badan np. w wypadku wykonywania badania
ADOS -2 do lekarza laryngologa celem okreélenia czy dziecko jest prawidlowo styszgce, do
[izjoterapeuty jesli obserwuje si¢ nieprawidtowosci w zakresie postawy ciala oraz WZOrcow
ruchu, do lekarza okulisty jesli wystgpuje  podejizenic  probleméw 7z widzeniem.
Rodzic/opickun prawny lub pelnoletni uczen ma prawo wystgpi¢ o wydanic informacji po
badaniach celem przedstawicnie jej np. lekarzowi,

J.14. Jezeli w danym postepowaniu diagnostycznym prowadzony jest wigcej niz, Jeden rodzaj
badan, pracownik pedagogiczny przygotowujacy projekt opinii konsultuje jej tresé z innymi



specjalistami, ktérzy sporzadzili diagnozy wstepne; fakt prowadzenia konsultacji jest
potwierdzony zapisami na karcie indywidualnej badanego.

J.15. Kazda opinia wydawana przez Poradni¢ jest sformulowana w J¢zyku zrozumialym dla
odbiorcy i zawicra:

-imi¢ i nazwisko dziecka, ktorego dotyczy opinia, pesel, dat¢ i miejsce jego urodzenia oraz
micjsce zamieszkania, a w przypadku ucznia- réwniez nazwe i adres szkoly/przedszkola oraz
oznaczenie klasy, do ktérej uczen uczgszeza.

- stanowisko Poradni w sprawie, kiérej dotyezy opinia oraz szczegolowe jego uzasadnienie,

-wskazanie  odpowicdniej formy pomocy, w szezegodlnosei  pomocy psychologiczno-
pedagogicznej udzielanej w np. w przedszkolu czy szkole oraz jej uzasadnienie,

- imiona i nazwiska pracownikéw pedagogicznych, ktérzy prowadzili badania diagnostyczne,
~-podpis dyrektora Poradni.

J.16. Wnioskodawca osobiscie odbiera opinig, potwierdzajaca odbiér podpisem na wniosku o
wydanie opinii. W przypadku deklaracji wnioskodawcy pracownik administracji przesyla
podpisang przez dyrektora Poradni opinig rodzicom ( prawnym opickunom) badanego dziecka
lub samemu zainteresowanemu (w przypadku mlodziczy petnoletnicj); fakt wystania opinii
potwicrdza wpis w rejestrze wysylek.

6. Wykaz dokumentaw wykorzystywanych w trakcie pracy oraz potwierdzajgcych
wykonanie pracy.

-Program Poradnia,

-wykaz zarzgdzen dyrekiora;

-listy skicrowan;

-indywidualne teczki badanych dzicci;
-opinie, orzeczenia;

-protokoly posiedzen Zespolu Orzekajgeego;
-protokoly posiedzen Rady Pedagogicznej;
-indywidualne dzienniki zaje¢;

~rejestr wysylek.

7. Tryb dokonywania zmian w procedurze

Zmiany w procedurze dokonuje dyrektor na wniosek rady pedagogicznej oraz w sytuacji zmian
aktéw prawnych.

Lebork 19.09.2023r




