Zatacznik nr 1 do ZARZADZENIA NR 8/2021/2022
Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Gubinie
z dnia 14.03.2022 r.

W sprawie wprowadzenia procedur wewnetrznych

poradni zapewniajacych dobra organizacje¢ pracy poradni

Procedury poradni

Procedura przeprowadzania badan diagnostycznych i wydawania
opinii w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gubinie
nr 1/2021/2022

Cel procedury: wskazanie nauczycielom i pracownikowi sekretariatu zasad przyjmowania
zgloszen o przeprowadzenie badan diagnostycznych i/lub na konsultacje lub terapi¢ .

Zakres procedury: pracownicy pedagogiczni oraz pracownik sekretariatu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Gubinie.

Sposéb postepowania:

1.

Podstawa rozpoczecia postgpowania diagnostycznego jest wypetniony przez rodzicow,
prawnych opiekunow badz samego zainteresowanego (w przypadku osoby petnoletniej)
zgloszenie na badania do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gubinie.

Zgloszenie — zgodne ze wzorem jest dostepny w siedzibie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Gubinie ul. Putaskiego 1, na stronie internetowej pppgubin.edu.pl,
zawiera w szczegélnos$ci: pelne dane osobowe zglaszajacego oraz dziecka, okreslenie
przyczyny zgloszenia, podpis zgtaszajacego, bedacy zgoda na przeprowadzenie badan.

Rodzice, prawni opiekunowie, badZz sam zainteresowany moga ztozy¢ zgloszenie
osobiscie w siedzibie Poradni, za posrednictwem placowki, do ktdrej uczgszcza dziecko
lub telefonicznie. W przypadku zgloszenia telefonicznego wstepny formularz wypehia
pracownik sekretariatu w celu przygotowania dokumentacji do rejestracji. Wiasciwy
formularz wypetnia rodzic, opiekun prawny lub sam zainteresowany przy pierwszej
wizycie w poradni. W przypadku ztozenia zgloszenia za posrednictwem placéwki, do
ktorej dziecko uczegszcza jest ona zobowigzana do przekazania zgloszenia do
sekretariatu Poradni.

Na kazdym zgloszeniu na badania diagnostyczne pracownik sekretariatu odnotowuje
date wplynigcia.

Raz w tygodniu zgloszenia sg analizowane przez dyrektora poradni. Zgloszenia sg
przydzielane pracownikom pedagogicznym w kazdy czwartek o godzinie 17.00.
Pracownicy sa odpowiedzialni sg za: ustalenie odpowiedniej formy pomocy,
wyznaczenie terminow, rodzaju badan, porad oraz konsultacji. Informacje te
wpisywane sg na formularzu zgloszenia, a nast¢pnie przekazywane pracownikowi
sekretariatu w celu powiadomienia zainteresowanych o wyznaczonych terminach.

Powiadomienie nastepuje osobisci, telefonicznie lub w szczegdlnych przypadkach
przez placowke, do ktorej uczgszcza dziecko. Jednocze$nie zainteresowany
informowany jest o mozliwosci dostarczenia dodatkowej dokumentacji —niezbednej do
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przeprowadzenia diagnozy (praca samoksztatceniowa, opinie szkolne, wyniki badan z
innych placowek, zaswiadczenie lekarskie itp.).

Zainteresowany ma mozliwo$¢ rezygnacji z ustug poradni i jest zobowigzany o takiej
rezygnacji poinformowa¢ pracownikéw osobiscie lub telefonicznie o koniecznosci
takiej jest informowany w trakcie powiadamiania o terminie pierwszego spotkania.

Niestawienie si¢ i brak informacji o rezygnacji powoduje konieczno$¢ zawiadomienia
pisemnego o nowym terminie spotkania, ktore sporzadza pracownik sekretariatu po
uzgodnieniu z pracownikiem pedagogicznym. Brak reakcji ze strony zainteresowanego
na zawiadomienie pisemne powoduje odrzuceniem wniosku o badania diagnostyczne
lub zgloszenia na konsultacje/terapi¢ o czym pracownik sekretariatu powiadamia na
piSmie za posrednictwem poczty. Wszystkie zawiadomienia sg podpisane przez
dyrektora poradni a korespondencja odnotowana na stosownym zgtoszeniu.

Podczas pierwszego spotkania diagnostycznego z rodzicem, opiekunem prawnym,
zainteresowanym przeprowadzany jest szczegotowy wywiad, ktory wraz z dostepng
dokumentacja stanowi podstawe doboru rodzaju czynnosci diagnostycznych oraz
metod, technik i1 narzgdzi badawczych.

Jezeli w jednym dniu przewidziane jest wykonanie co najmniej dwoch rodzajéw badan
(pedagogiczne, psychologiczne, logopedyczne) diagnozujacy sg zobowigzani do
skonsultowania si¢ i omoéwienia wynikoéw 1 sposobu funkcjonowania dziecka w trakcie
spotkania. Jes$li badania majg miejsce w rdéznych terminach, diagnozujacy sa
zobowigzani do przekazania informacji pracownikowi kontynuujagcemu diagnozg.

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

Kazde badanie przeprowadza si¢ zgodnie z procedurami opisanymi w podrecznikach
testowych, a odstepstwa od tych procedur wymagaja zaznaczenia i1 opisania ich
przyczyn w protokole badania.

Kazdy pracownik pedagogiczny prowadzacy badanie dokladnie rejestruje, koduje i
oblicza wyniki testowe, a nastgpnie dokonuje analizy iloSciowej i jakosciowej
wynikow.

Po zakonczeniu badania pracownik omawia wyniki badan z rodzicami, opiekunami
prawnymi, samym zainteresowanym, udziela wskazowek, formutuje zalecenia
adekwatnie do potrzeb badanego. Réwniez dopiero po zakonczeniu badania ustala
wspolnie z rodzicami, opiekunami prawnymi czy niezbe¢dne jest sformulowanie na
pismie opinii postdiagnostycznej, jesli tak, czy wyraza zgode na jej przekazanie do
placowki, do ktorej uczgszcza dziecko. Decyzja rodzica w sprawie wydania opinii
wymaga zlozenia pisemnego wniosku 1 uzasadnienie go.

Poradnia wydaje opinie w oparciu 0 Rozporzadzenie MEN z dnia 1 lutego 2013 r. w
sprawie szczegolowych zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (DZ.U. z 2013 r.
poz. 199)



16. Opinia poradni jest zgodna z wymogami wyzej wymienionymi w Rozporzadzeniu oraz
wewnetrznymi procedurami Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej.

17. Osoby diagnozujace formutujg opini¢ wspolpracujac ze soba, dbajac o jej spojnosé
tresciowa 1 zgodno$¢ z wymogami formalnymi.

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

19. Opini¢ przygotowang do wystania przez pracownika sekretariatu sprawdzaja najpierw
osoby diagnozujace, nastepnie dyrektor.

20. Kazdy egzemplarz opinii podpisuje dyrektor oraz specjali$ci sporzadzajacy opinig.

21. Opinia moze by¢ odebrana przez wnioskodawce osobiScie w sekretariacie, wowczas
wnioskodawca potwierdza podpisem z data jej odbidér na wniosku, moze tez zostac
przestana na wskazany przez wnioskodawce adres, wowczas fakt przestania i data
odnotowane sa na wniosku o przyjecie do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Gubinie.

Zatacznik nr 1 do Procedur PPP nr 1/2021/2022

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

Opinia postdiagnostyczna zawiera:

A

Oznaczenie poradni wydajacej opinig;

Numer opinii;

Dat¢ wydania opinii;,

Podstawe prawng wydania opinii;,

Imig¢ 1 nazwisko dziecka albo petnoletniego ucznia, ktorego dotyczy opinia, jego numer
PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL - seri¢ i numer dokumentu
potwierdzajacego jego tozsamos$¢, dat¢ 1 miejsce jego urodzenia oraz miejsce
zamieszKania, nazw¢ i adres odpowiednio przedszkola, szkoty lub placowki oraz
oznaczenie odpowiednio oddziatu przedszkolnego w przedszkolu, oddziatu w szkole
lub grupy wychowawczej w placéwce, do ktoérej dziecko albo pelnoletni uczen
uczeszcza,

6. Informacje dotyczace powodu badania, a w przypadku kolejnych diagnoz ogo6lne dane
dotyczace poprzednich wynikow 1 wskazan postdiagnostycznych;

abrownhdE



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

8. Okreslenie przyczyn doswiadczanych trudno$ci i na tej podstawie sformulowanie
stanowiska poradni w sprawie, ktérej opinia dotyczy oraz szczegdtowe jego
uzasadnienie;

9. Opinia zawiera wskazanie odpowiedniej formy pomocy np.: zespot korekcyjno-
kompensacyjny, terapia logopedyczna, socjoterapia, wydluzenie czasu na egzaminie
oraz sposoby indywidualizowania oddzialywan na lekcji;

10. Wskazania dla nauczycieli dotyczace pracy z dzieckiem albo petnoletnim uczniem

11. Wskazania dla rodzicow dotyczace pracy z dzieckiem albo wskazania dla petnoletniego
ucznia, ktdre powinien stosowa¢ w celu rozwigzania zgtaszanego problemu;

12. Wskazania dla nauczycieli i rodzicOw sg w opinii odrgbnie sformutowane jesli wymaga
tego ich czytelno$¢ 1 sa wyraznie zroznicowane;

13. Opinia formutowana jest we wspotpracy osob diagnozujacych, tres¢ opinii powinna by¢
spdjna, niezbedna jest poprawnos¢ jezykowa i terminologiczna.

B.

Czas powstania opinii od momentu przyjecia zgloszenia na badania diagnostyczne
potwierdzone przez pracownika sekretariatu tj. opatrzone pieczatka z zapisang data wptyniecia
stosownego zgtoszenia, powinien by¢ nie dluzszy niz 3 miesigce o ile pracownicy pedagogiczni
nie stwierdzg potrzeby zaswiadczen innych placowek w tym medycznych. Wtedy czas
realizacji zadan statutowych poradni wobec zainteresowanego moze wydluzy¢ si¢ o czas
oczekiwania na stosowne zaswiadczenia.

Wszystkie czynno$ci wykonywane na rzecz zainteresowanego sa odnotowywane na
stosownym zgloszeniu lub w indywidualnej teczce dziecka.

Opinia powinna by¢ przygotowana przez diagnostow i opracowana przez pracownika, ktory
bada jako ostatni w terminie 14 dni od ostatniego badania (lub daty ztozenia wniosku o wydanie
opinii), nastepnie w formie drukowanej sprawdzona (w calosci) i podpisana przez osoby
diagnozujace i dyrektora. Opinia powinna by¢ przekazana wnioskodawcy najp6zniej 30 dni od
daty ztozenia wniosku o jej wydanie.



Procedura udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej

przez Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczna w Gubinie
Nr 2/2021/2022

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

Zakres procedury: pracownicy pedagogiczni oraz pracownik sekretariatu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Gubinie.

Sposob postepowania w przypadku:

— porad dla rodzicéw i mtodziezy oraz konsultacji dla nauczycieli;

— terapii psychologicznej;

— terapii pedagogicznej;

— terapii logopedycznej;

— zaje¢ psychoedukacyjnych i profilaktycznych dla dzieci i mlodziezy;

— psychoedukacji dla rodzicow.

1. Z pomocy psychologiczno-pedagogicznej w wyzej wymienionych formach na terenie
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Gubinie korzysta¢ moga mieszkancy gminy
i miasta Gubin.

2. Porady i konsultacje wymagaja ztozenia pisemnego zgtoszenia. Osoby zainteresowane
mogg zarejestrowaé si¢ osobiscie lub telefonicznie okreslajac wstepnie problem.
Pracownik sekretariatu wypisuje zgloszenie i zapisuje date wplyniecia zgloszenia. Raz
w tygodniu zgloszenia sg analizowane przez dyrektora poradni. Zgloszenia sa
przydzielane pracownikom pedagogicznym w kazdy czwartek o godzinie 17.00.
Pracownicy sg odpowiedzialni sg za: ustalenie odpowiedniej formy pomocy.

3. Podczas spotkania pracownik pedagogiczny udziela mozliwego wsparcia i okresla
dalsze czynnosci, w razie potrzeby ustala termin kolejnych spotkan. Dokonuje wpisu do
dziennika pracy.

4. O podjeciu terapii psychologicznej decyduje psycholog po wczesniejszym rozpoznaniu
sytuacji 1 potrzeb klienta. Osoba prowadzaca ustala terminy spotkan, planuje i
dokumentuje prace terapeutyczna.

5. Warunkiem zakwalifikowania do terapii pedagogicznej / logopedycznej jest zlozenie
przez rodzicéw, opiekundéw prawnych w sekretariacie poradni wniosku o objecie
dziecka zajeciami specjalistycznymi.
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Pierwszenstwo w kwalifikacji majg dzieci z glebokimi deficytami oraz dzieci
kontynuujace terapi¢. Dzieci, ktore w latach ubieglych uczestniczyty w zajeciach
niesystematycznie a rodzice nie powiadamiali o nieobecnos$ciach brane sg pod uwage w
dalszej kolejnosci.

Terapia psychologiczna / pedagogiczna / logopedyczna prowadzona jest w formie
indywidualnej lub grupowej. Liczba przyjetych na terapi¢ dzieci uzalezniona jest od
ilosci dostepnych specjalistow oraz przedziatow wiekowych dzieci w grupach.

Dziecko zakwalifikowane do terapii zobowigzane jest do systematycznego udzialu w
zajeciach, a jego rodzice do zaakceptowania terminu zaje¢ proponowanego przez
pracownika pedagogicznego oraz systematycznej wspOlpracy, powiadamiania o
nieobecnosciach, ztozenia pisemnej zgody na udzial w terapii i zapoznania si¢ z jej
programem.

Pracownik prowadzacy terapi¢ zobowigzany jest do ustalenia termindéw zajgc,
przygotowania programu pracy, dokumentowania jej przebiegu, wspolpracy z
rodzicami, dokonywania podsumowania pracy po kazdym semestrze.

Odmowa przyjecia dziecka na terapi¢ wymaga pisemnego powiadomienia rodzica i
wyjasnienia powodow.

Dwukrotna nicobecnos¢ nieusprawiedliwiona powoduje skreslenie z listy przyjetych na
terapi¢ O Czym zainteresowany zostaje powiadomiony na pierwszej wizycie przez
pracownika pedagogicznego.

Na terenie placowki moga by¢ organizowane zajecia grupowe o charakterze
profilaktycznych 1 psychoedukacyjnym, ich rodzaj uzalezniony jest od zgloszonego
zapotrzebowania i rocznego planu pracy poradni.

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

Przy realizacji zgloszen uwzglednia si¢ w pierwszej kolejnosci te, ktore wymagaja
specjalistycznej wiedzy i nie moga by¢ zrealizowane przez wykwalifikowang kadre
szkot 1 przedszkoli (terapeutow, pedagogdéw, wychowawcow).

Terminy realizacji zaje¢ ustala si¢ w porozumieniu z pedagogiem, wychowawca klasy
lub dyrektorem.

Zajecia o charakterze interwencyjnym, w klasach z powaznymi trudno$ciami
wychowawczymi wymagaja dostarczenia przez wychowawce opinii dotyczacej
zaobserwowanych trudno$ci i opisu dzialan naprawczych podjetych dotychczas.
Wskazana jest takze konsultacja z osobami planujacymi zajgcia i wspolne ustalenie
strategii postgpowania i zasad wspotpracy.

Zapotrzebowanie na psychoedukacje dla rodzicéw (prelekcje, pogadanki, warsztaty
itp.) wymaga zlozenia przez szkote, przedszkole pisemnego zgloszenia.
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Psychoedukacja realizowana jest z uwzglednieniem kolejnosci zgtoszen, mozliwosci
organizacyjnych i osobowych poradni. W pierwszej kolejnosci realizowana jest
tematyka wymagajaca specjalistycznej wiedzy.

Terminy realizacji psychoedukacji ustala si¢ w porozumieniu z pedagogiem szkolnym
lub inng osoba zglaszajaca.

Wszystkie zgtoszenia ze szkot sa gromadzone w segregatorze na poszczegdlne lata.
Analiza zgloszen i1 przydzielanie pracy poszczegolnym pracownikom odbywa si¢ w
trakcie posiedzenia zespotow pracownikoéw zgodnie z kolejnoscig wplyniecia do
poradni.

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

Wszystkie formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej sa dokumentowane, a
zrealizowanie zapotrzebowania odnotowywane na zgloszeniu przez osobg
odpowiedzialng.

Kazda szkota ma wyznaczonego z ramienia poradni opiekuna, ktory koordynuje
wspotpraca. Wykaz opiekunéw jest aktualizowany na poczatku kazdego roku
szkolnego.

Wspotpraca z przedszkolami, szkotami i placowkami organizowana jest w oparciu o
pisemne porozumienie, ktore jest sporzadzone w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, podpisane przez pracownikow obu placowek i przechowywane w
segregatorze w ,,wspOlpraca” w sekretariacie poradni.



Procedura wydawania orzeczen w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Gubinie

nr 3/2021/2022

Cel procedury: wskazanie nauczycielom i pracownikowi sekretariatu zasad przyjmowania
wnioskOw o wydanie orzeczenia lub opinii.

Zakres procedury: pracownicy pedagogiczni oraz pracownik sekretariatu Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Gubinie.

Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Gubinie wydaje orzeczenia i opinie o potrzebie
wCzesnego wspomagania rozwoju na podstawie rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 7 wrze$nia 2017r. w sprawie orzeczen 1 opinii wydawanych przez zespoty orzekajace
dziatajace w publicznych poradniach psychologiczno- pedagogicznych ( DZ.U. Nr 2017,
poz.1743).

Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Gubinie wydaje orzeczenie o potrzebie zajgé
rewalidacyjno-wychowawczych, o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego, o potrzebie indywidualnego nauczania, o potrzebie ksztalcenia
specjalnego dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych ( z niepetnosprawnoscig ruchowg, w tym
z afazja, z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim, umiarkowanym lub znacznym,
z autyzmem, w tym z zespolem Aspergera, z niepelnosprawnosciami sprzezonymi) i
zagrozonych niedostosowaniem spotecznym, wymagajacych stosowania specjalnej organizacji
nauki i metod pracy oraz opinie 0 potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dzieciom z
rejonu dziatania poradni (Miasto 1 Gmina Gubin).

Orzeczenia o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego/indywidualnego nauczania wydawane sa dla dzieci/mlodziezy, ktorych stan
zdrowia uniemozliwia lub znacznie utrudnia uczeszczanie do szkoty, placowki.

Opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka wydaje si¢ dzieciom od chwili
wykrycia niepelnosprawnosci do czasu podjecia nauki w szkole.

Posiedzenia Zespotu Orzekajacego odbywaja si¢ raz w miesigcu, w czwartki o godz. 1.00. W
wyjatkowych sytuacjach przewodniczacy moze powota¢ posiedzenie Zespotu Orzekajacego w
dodatkowym terminie.

Procedura wydawania orzeczen:
1) Ztozenie wniosku przez rodzica/opiekuna prawnego,

- Rodzice/prawni opiekunowie dziecka ubiegajacy si¢ o wydanie orzeczenia o potrzebie zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, orzeczenia o0 potrzebie ksztalcenia specjalnego, orzeczenia o
potrzebie  nauczania  indywidualnego/indywidualnego ~ obowigzkowego  rocznego



przygotowania przedszkolnego lub opinii 0 potrzebnie wczesnego wspomagania rozwoju
zglaszaja si¢ do: Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Gubinie

- Rodzice/prawni opiekunowie sktadaja wniosek do =zespotu orzekajacego Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Gubinie. Jesli zachodzi potrzeba wydania dziecku
jednoczesnie dwoch orzeczen (np. o potrzebie ksztalcenia specjalnego 1 nauczania
indywidualnego) rodzice muszg ztozy¢ dwa odrgbne wnioski.

- Pisemny wniosek zawiera:

1) imi¢ i nazwisko dziecka

2) PESEL

3) date i miejsce jego urodzenia

4) miejsce zamieszkania

5) w przypadku ucznia nazwa, adres szkotly oraz klase do ktoérej uczeszcza

6) imiona i nazwiska rodzicéw (prawnych opiekundéw) oraz miejsce zamieszkania
7) okreslenie celu i przyczyny dla ktorej niezbedne jest uzyskanie orzeczenia

8) podpis wnioskodawcy.

- Wnioskodawca dotacza do wniosku zaswiadczenie lekarskie, zaswiadczenia wydane przez
specjalistow, opinie oraz wyniki obserwacji 1 badan psychologicznych pedagogicznych i
logopedycznych.

Dziecko, ktore nie ma aktualnych badan psychologicznych, pedagogicznych Ilub
logopedycznych zostaje w razie potrzeby skierowane na badania do odpowiedniego specjalisty
Poradni wskazanego przez przewodniczacego zespotu.

W przypadku braku petnej dokumentacji przewodniczacy zespotu wzywa wnioskodawce do
uzupekienia jej w okreslonym terminie nie krotszym jednak niz 14 dni.

W celu uzyskania informacji o problemach dydaktycznych i wychowawczych ucznia zespot
moze zasiegna¢ opinii nauczycieli 1 wychowawcy, do ktorej uczen uczeszcza, informujac o tym
wnioskodawce.

2) Powotlanie zespotu orzekajacego,
Zespot orzekajacy powotywany jest w drodze zarzgdzenia Dyrektora Poradni .

W zarzadzeniu, o ktérym mowa dyrektor ustala: sktad zespotu orzekajacego, okresla przedmiot
dziatania, ustala termin posiedzenia zespotu.

W sktad zespotu wchodza:
-dyrektor — jako przewodniczacy zespotu lub upowazniona przez niego osoba,

-psycholog, pedagog, lekarz,



-inni specjalisci — jesli niezbgdny jest ich udzial.

W przypadku uzasadnionej potrzeby zmiany zespotu orzekajacego lub terminu posiedzenia
Dyrektor Poradni wydaje nowe zarzadzenie.

3) Zawiadomienie wnioskodawcy o terminie posiedzenia zespotu orzekajacego,

Po skompletowaniu dokumentacji dyrektor poradni powotuje zespot oraz informuje
telefonicznie lub pisemnie wnioskodawcg o terminie posiedzenia zespolu orzekajacego, w
ktorym ma prawo uczestniczy¢é oraz przedstawi¢ swoje stanowisko. W przypadku braku
nawigzania laczno$ci telefonicznej zawiadomienie jest wysylane poczta za potwierdzeniem
odbioru. Zawiadomienie moze by¢ odbierane przez wnioskodawce osobiscie, co stwierdza
wlasnorecznym podpisem na wniosku o wydanie orzeczenie/opinii, pozostajacym w
dokumentacji dziecka. W przypadku konieczno$ci zmiany terminu posiedzenia
przewodniczacy zespolu niezwlocznie powiadamia o tym wnioskodawce.

4) Wydanie orzeczenia/opinii,

Kazdy z powotanych przez dyrektora Poradni specjalistow, po zapoznaniu si¢ z treScig
wniosku, dotaczong do niego dokumentacja i materialami znajdujagcymi si¢ w karcie
indywidualnej dziecka podejmuje decyzje o zakresie postgpowania analityczno-
diagnostycznego. Na posiedzeniu zespotu orzekajgcego cztonek zespotu przygotowuje i
przedstawia wyniki diagnozy dotaczone przez wnioskodawce, oraz wyraza swoje stanowisko
w sprawnie. Zespot podejmuje decyzje w drodze jawnego glosowania. W gtosowaniu nie bierze
udziatu wnioskodawca, ktory jest wylaczony z tej czesci posiedzenia zespotu. W sytuacji, gdy
jest roéwna liczba gloséw — rozstrzygajacy jest gtos przewodniczacego zespotu.

Data wydania orzeczenia lub opinii jest data posiedzenia zespotu orzekajacego, na ktorym
podjeto decyzje.

5) Sporzadzenie protokotu z posiedzenia zespotu orzekajacego,

Z posiedzenia zespolu orzekajacego wyznaczony przez przewodniczacego pracownik,
sporzadza protokol, ktory po odczytaniu 1 naniesieniu ewentualnych poprawek jest
podpisywany przez przewodniczacego zespotu i jego czlonkdéw. Sporzadzane protokoly
zawierajg informacje okreslone rozporzadzeniem.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku o wydanie orzeczenia lub opinii, zespol wydaje
odpowiednio orzeczenie o braku potrzeby wydania orzeczenia/opinii.

6) Dostarczenie orzeczenia /opinii wnioskodawcy.

Orzeczenie/opini¢ przygotowuje czlonek zespotlu wyznaczony przez przewodniczacego,
niezwlocznie po posiedzeniu zespotu, zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik do
rozporzadzenia. Orzeczenia i opinie wysyla si¢ poczta za potwierdzeniem odbioru lub wydaje



si¢ bezposrednio do rgk wnioskodawcy, co wnioskodawca potwierdza wlasnorecznym
podpisem na formularzu wniosku.

Orzeczenia i opinie dor¢czane sg wnioskodawcy w terminie 7 dni od dnia posiedzenia zespotu,
w jednym egzemplarzu.

Od orzeczenia wnioskodawca moze wnie$¢ odwotanie do kuratora o§wiaty, za posrednictwem
zespotu, ktory wydal orzeczenie, w terminie 14 dni od dnia jego doreczenia.

Orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego, o potrzebie zajg¢ rewalidacyjno -
wychowawczych oraz opinie wydaje si¢ w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia ztozenia
wniosku. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach ww. orzeczenia i opinie moga byc¢
wydane w terminie nie dluzszym niz 60 dni od dnia ztozenia wniosku lub od dnia uzupehienia
whniosku/dokumentacji. Orzeczenia 0 potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego/indywidualnego nauczania wydaje si¢ w terminie nie dluzszym
niz 14 dni od dnia ztozenia wniosku lub uzupetienia wniosku dokumentac;ji.

Procedury przedstawiono Radzie Pedagogicznej na posiedzeniu w dniu 14 marca 2022 r.



