Załącznik nr 1 do zarządzenia dyrektora 

                                                                                             Nr 48/2013 

z dnia 16 marca 2013r.
PROCEDURA
przyjmowania wniosków   przez Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną
w Strzelcach Krajeńskich
1. Rodzic (prawny opiekun) dziecka lub sam zainteresowany (w przypadku młodzieży pełnoletniej) może złożyć wniosek o wydanie opinii:
a) osobiście w sekretariacie Poradni, 
b) za pośrednictwem placówki do której dziecko uczęszcza (szkoły, przedszkola, itd.) poprzez wypełnienie wniosku o wydanie opinii,
c) listownie.
2. W przypadku złożenia wniosku za pośrednictwem placówki, do której dziecko uczęszcza – placówka ta zobowiązuje się do przekazania wniosków do sekretariatu Poradni przy wykorzystaniu poczty.
3. Podczas przyjmowania wniosku należy sprawdzić czy są następujące informacje:

a) imię i nazwisko rodziców, prawnych opiekunów dziecka, 
b) adres zamieszkania 

c) numer telefonu kontaktowego

d) imię i nazwisko dziecka

e) datę  i miejsce urodzenia,
f) numer PESEL 
g) adres szkoły/ przedszkola
h) oznaczenie klasy
i) uzasadnienie wniosku
j) dodatkowe informacje

k) zgoda na przekazanie kopi opinii do szkoły/ przedszkola
l) zgodę na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych. 

m) podpis wnioskodawcy
4. Podczas przyjmowania wniosku udzielane są następujące informacje:

a) czas oczekiwania na badanie diagnostyczne;
b) ustalenie formy przekazania terminu wizyty w Poradni.
5. Każdy wniosek o wydanie opinii   jest rejestrowany:

a) w księdze -  „Rejestrze wpływu opinii do PPP  Strzelce Krajeńskie”. 
6. Pracownik sekretariatu, po zarejestrowaniu wniosku przekazuje go  określonemu specjaliście ( pedagog, psycholog, logopeda, rehabilitant) do ustalenia terminu badania                       i zawiadomienia wnioskodawcy. 

7. Specjaliści sami zawiadamiają wnioskodawców o terminie badań niezbędnych do wydania opinii. 
8. Termin wizyty w Poradni uzależniony jest od:

a) daty zgłoszenia, 
b) pilności zgłaszanego problemu
c) ilości zgłoszonych dzieci.
9. Podczas przekazywania terminu  przekazywane są  następujące informacje:
a) data, godzina badania,
b) nazwisko i imię specjalisty,

c) numer gabinetu,

d) lokalizację i dostępność niepełnosprawnych do Poradni,

e) konieczność dostarczenia numeru PESEL badanego,
f) inne, wskazane przez specjalistę.
10. Pierwszy termin spotkania ze specjalistą jest odnotowywany w programie „Zgłoszenia”                   a kolejne terminy spotkań diagnostycznych ustalane są indywidualnie przez specjalistów lub telefonicznie przez pracownika sekretariatu.
11. W przypadku niemożności przybycia na wyznaczony termin, rodzic lub pełnoletni uczeń może ubiegać się o zmianę daty wizyty w Poradni.

12. Dwukrotne nieusprawiedliwione nie zgłoszenie się na spotkanie powoduje wydłużenie czasu oczekiwania na kolejny termin.
13. Pracownik sekretariatu przygotowuje przed  wizytą klienta w Poradni:
a) nową Kartę Indywidualną dla dziecka, które po raz  pierwszy ma być w Poradni,
b) pobiera ze składnicy akt Kartę Indywidualną dziecka będącego już w przeszłości  klientem Poradni,
c) wkłada do Karty  Indywidualnej: druk wniosku o wydanie opinii oraz druk wykazu dokumentów w karcie indywidualnej dziecka.

14. Karta indywidualna dziecka jest do pobrania u pracownika sekretariatu na dwa dni przed wizytą spotkania. 
15. Odpowiedzialność za bezpieczne przechowywanie Karty Indywidualnej dziecka przejmuje określony specjalista.

Załącznik nr  2  do zarządzenia dyrektora 

                                                                                                Nr 48/2013
z dnia 16 marca 2013r.

Procedura
postępowania diagnostycznego w  Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej

w Strzelcach Krajeńskich 
1. Podstawą rozpoczęcia w Poradni postępowania diagnostycznego jest pisemny wniosek poprawnie wypełniony i podpisany przez rodzica (prawnego opiekuna) badanego dziecka lub przez samego zainteresowanego, w przypadku  pełnoletniego ucznia, stanowiący 

załącznik nr 1.
2. Każdy wniosek zawiera:
a) imię i nazwisko rodziców, prawnych opiekunów dziecka, 
b) adres zamieszkania,

c) numer telefonu kontaktowego,

d) imię i nazwisko dziecka,

e) datę  i miejsce urodzenia,
f) numer PESEL,
g) adres szkoły/ przedszkola,

h) oznaczenie klasy,
i) uzasadnienie wniosku,

j) dodatkowe informacje,

k) zgoda na przekazanie kopi opinii do szkoły/ przedszkola

l) zgodę na gromadzenie i  przetwarzanie danych osobowych 

m) podpis wnioskodawcy 
4. W przypadku  złożenia wniosku za pośrednictwem placówki, do której dziecko uczęszcza wniosek ten jest dołączany do Karty Indywidualnej dziecka przez pracownika sekretariatu.
5. Podczas pierwszego spotkania z rodzicami (prawnymi opiekunami) lub pełnoletnim uczniem zostaje przeprowadzony  wywiad.

6. Specjalista realizuje wywiad i  opisuje go  w oparciu o:

a) dokładnie zarysowany plan, schemat rozmowy,
b) nawiązanie odpowiedniego kontaktu emocjonalnego i intelektualnego,
c) umiejętne kierowanie rozmową,

d) doprecyzowanie problemu zgłoszenia i oczekiwań wobec Poradni.

7. Podczas realizacji wywiadu z rodzicem należy zorganizować czas i bezpieczne warunki pobytu dziecka w poczekalni.

8. W uzasadnionych przypadkach, za zgodą dyrektora Poradni specjalista realizuje diagnozę na terenie domu lub placówki oświatowej.

9. Na podstawie wywiadu nauczyciel formułuje pisemną wstępną hipotezę badawczą, która jest podstawą prowadzenia przez niego dalszych  czynności diagnostycznych, w tym wyboru metod, technik i narzędzi badawczych.

9. Po zrealizowanym wywiadzie, przed diagnozą specjalista informuje rodzica lub osobę pełnoletnią o:
a. hipotezie badawczej,

b. rodzajach użytych testów,

c. orientacyjnym czasie trwania spotkania dostosowanym do wieku dziecka,

d. ilości spotkań,
e. konieczności i celowości wykonania innych badań.

10. Diagnosta zapewnia odpowiednie warunki w trakcie wykonywania badań,                                 a w szczególności zapewnia bezpieczeństwo poprzez stałą obecność przy dziecku.
11. W sytuacji konieczności opuszczenia gabinetu w trakcie diagnozy, specjalista powierza czasowo dziecko rodzicowi lub zabiera je ze sobą.

12. Za przywiezienie i odebranie dziecka z Poradni odpowiada rodzic (prawny opiekun).
13. Specjalista, po pierwszym spotkaniu:

a)  odnotowuje termin, rodzaj badania i nazwisko diagnosty,

b) przekazuje Kartę Indywidualną dziecka do rejestracji komputerowej w sekretariacie Poradni. 
14. W badaniach diagnostycznych wykorzystuje się standaryzowane testy psychologiczne, pedagogiczne, logopedyczne oraz inne narzędzia diagnostyczne ujęte w Wykazie testów  diagnostycznych stosowanych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Strzelcach Krajeńskich. 
15. Każde badanie przeprowadza się zgodnie z procedurami opisanymi w podręcznikach testowych, a wyjątkowo uzasadnione ustępstwa od tych procedur są dokładnie zaznaczone                  w protokole przebiegu badania.

16. Każdy kwestionariusz wywiadu, testu, porady zostaje odnotowany w wykazie dokumentów w Karcie Indywidualnej dziecka.

17. Zebrana przez specjalistę w toku badania dokumentacja jest zszywana i umieszczana w Karcie Indywidualnej dziecka.

18.  Nauczyciel prowadzący badanie diagnostyczne dokładnie rejestruje, koduje i oblicza wyniki testowe. Opracowanie uzyskanych wyników odbywa się pod kątem ilościowym i jakościowym.
19. W celu podsumowania wyników diagnozy, wyjaśnienia przyczyn problemów, zaplanowania form pomocy psychologiczno – pedagogicznej wskazana jest konsultacja zespołu diagnostycznego.
20. Datę, przebieg i ustalenia zespołu diagnostycznego zapisane zostają na druku konsultacji, który znajduje się w Karcie Indywidualnej  dziecka.

21. W przypadku, gdy w celu wydania opinii niezbędne jest uzyskanie informacji                                o problemach dydaktycznych i wychowawczych dziecka albo pełnoletniego ucznia, specjalista może zwrócić się do szkoły lub placówki do, której uczęszcza dziecko lub pełnoletni uczeń                 o wydanie w tej sprawie opinii nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych,                               w szczególności psychologów, pedagogów, logopedów. Jednocześnie o tym fakcie informuje osobę składającą wniosek. 
22. Jeżeli w celu wydania opinii jest niezbędne przeprowadzenie badan lekarskich, na wniosek poradni rodzic dziecka przedstawia zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia dziecka, a pełnoletni uczeń – zaświadczenie lekarskie o swoim stanie zdrowia, zawierające informacje niezbędne  do wydania opinii. 
23. Kserokopia dostarczonej przez rodzica (prawnego opiekuna) lub ucznia pełnoletniego dokumentacji wymaga użycia pieczęci z datą wpływu i podpisem osoby przyjmującej dokument.

24. Po zakończeniu badania pracownik pedagogiczny omawia z rodzicami (prawnymi opiekunami) dziecka lub samym zainteresowanym (w przypadku młodzieży pełnoletniej) wyniki badania oraz udziela porady, propozycji, zaleceń adekwatnych do stwierdzanych potrzeb.

25. Porada po badaniach  zawiera:
a) omówienie wyników badań,

b) wyjaśnienie przyczyn zgłaszanego problemu,

c) wskazanie form pomocy dziecku na terenie domu rodzinnego i placówek oświatowych,

c) sformułowanie zaleceń adekwatnych do zgłaszanego problemu,
d)omówienie projektu opinii lub orzeczenia,
e) materiały  pomocne do pracy z dzieckiem w domu.

26. Porada po badaniach musi być szczegółowo opisana.
27. Wszelkie dokumenty znajdujące się w Karcie indywidualnej dziecka zostają wpisane do druku wykazu dokumentów w karcie indywidualnej dziecka.

Załącznik nr 3 do zarządzenia dyrektora 

                                                                                                      Nr 48/2013
z dnia 16 marca 2013r.
Procedura

wydawania skierowania   do Zespołu Poradni Psychologiczno – Pedagogicznych  w Gorzowie Wlkp.

1. Do Zespołu Poradni Psychologiczno – Pedagogicznych w Gorzowie Wlkp.(ZPPP) kierowane są osoby:

a. słabosłyszące i niesłyszące,

b. słaboowidzące i niewidome,

c. z autyzmem, w tym z Zespołem Aspergera,
d. ze sprzężonymi z wyżej wymienionymi niepełnosprawnościami.
2. Skierowanie do Zespołu Poradni Psychologiczno – Pedagogicznych (ZPPP) wydaje dyrektor Poradni w oparciu o:

a.  porozumienie zawarte między organami prowadzącymi poradnie psychologiczno-pedagogiczne,

b. przeprowadzony wywiad z rodzicem lub/i pełnoletnim uczniem,

c. zaświadczenie lekarskie, 

d. pisemny wniosek rodzica lub pełnoletniego ucznia.

3. Skierowanie  do ZPPP wydaje się na okres danego roku szkolnego.

4. Druk skierowania zawiera:


a. pieczęć Poradni


b. datę,


c. numer sprawy


d. numer skierowania,


e. podstawy prawne skierowania,


f. imiona i nazwisko dziecka,


g. data i miejsce urodzenia, 


h. imiona i nazwiska rodziców 

i. numer PESEL, 

j. adres zamieszkania, 

k. telefon kontaktowy, 

l. szkoła, placówka, oddział,  

           ł. powód skierowania,
           m. cel,
           n. ważność skierowania

5. Celem skierowania może być:
a. wydanie orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego lub o potrzebie nauczania indywidualnego, o potrzebie indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego przez zespół orzekający funkcjonujący przy ZPPP,
b. realizacja badań psychologiczno – pedagogicznych – logopedycznych przez specjalistów ZPPP.
6. Komplet dokumentów wraz z wnioskiem zostaje przekazany przez poradnię do Zespołu Orzekającego przy ZPPP w Gorzowie Wlkp. 
Załącznik nr 4 do zarządzenia dyrektora 

                                                                                            Nr 48/2013
z dnia 16 marca 2013r.

Procedura

wydawania opinii i informacji o wynikach badań

przez Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną
w Strzelcach Krajeńskich
1. Badanie pedagogiczne, psychologiczne i logopedyczne powinno być zakończone  opinią lub informacją o wynikach diagnozy przeprowadzonej w Poradni.

2. Opinię i informację o wynikach diagnozy wydaje się na pisemny wniosek rodzica lub pełnoletniego ucznia, którego ta informacja dotyczy.
3.  Wniosek o wydanie opinii, stanowiący załącznik nr 1 do procedury, zawiera:

a)  imię i nazwisko wnioskodawcy, adres i numer telefonu,
b)  imiona i nazwisko osoby, której wniosek dotyczy,

c)  datę i miejsce urodzenia

d)  miejsce zamieszkania,

e)  nazwę i adres przedszkola/szkoły,  oznaczenie oddziału, 

d)  uzasadnienie wniosku o wydanie opinii,

d)  wykaz dołączonej dokumentacji,
e)  numer PESEL
f)  ewentualna zgoda na przekazanie kopii opinii do szkoły lub przedszkola

g) data wypisania wniosku i podpis wnioskodawcy.
h) zgoda na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawą o systemie informacji oświatowej.
4. Wniosek o wydanie informacji o wynikach diagnozy, stanowiący załącznik nr 1 do procedury zawiera:

a)  dane wnioskodawcy: imię i nazwisko, adres zamieszkania, telefon kontaktowy,
b)  imiona i nazwisko osoby, której wniosek dotyczy,

c)  datę i miejsce urodzenia

d)  miejsce zamieszkania,

e)  nazwę i adres przedszkola/szkoły,  oznaczenie oddziału, 

f)  numer PESEL,
g) data wypisania wniosku i podpis wnioskodawcy.

5. Wniosek o wydanie opinii lub informacji o wynikach diagnozy musi zawierać pieczęć „wpłynęło dnia..”.

6. Jeżeli w celu wydania opinii niezbędne jest przeprowadzenie badań lekarskich, na wniosek poradni rodzic przedstawia zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia dziecka, a pełnoletni uczeń – zaświadczenie lekarskie o swoim stanie zdrowia.

7. Wniosek o wydanie opinii lub informacji o wynikach diagnozy jest dostarczony przez specjalistę razem z projektem opinii/informacji oraz przechowywany w sekretariacie Poradni w segregatorze z opiniami i informacjami.

8. Poradnia wydaje opinię w terminie nie dłuższym niż 30 dni a w szczególnie uzasadnionych przypadkach w terminie nie dłuższym, niż 60 dni od dnia złożenia wniosku. 

9. Projekt opinii lub informacji o wynikach diagnozy jest opracowywany na  komputerach znajdujących się w Poradni przez osoby badające dziecko w ciągu 3 tygodni od daty złożenia wniosku o wydanie opinii lub informacji (z zastrzeżeniem opinii o wczesnym wspomaganiu rozwoju dziecka, która musi być oddana w ciągu 7 dni) i złożony do sekretariatu.

10. Gotowy projekt opinii lub informacji jest przekazywany w wersji papierowej do sprawdzenia przez dyrektora Poradni. 
12. Pracownik sekretariatu nadaje opinii lub informacji kolejny numer zgodnie z Rejestrem Wydawanych Opinii i Rejestrem wydawanych informacji.

13.Sprawdzona i zatwierdzoną przez dyrektora poradni opinię lub informację drukuje specjalista przygotowujący opinię/ informację na sprzęcie drukującym  poradni.  
14. Zatwierdzony projekt opinii lub informacji w 1 egzemplarzu jest podpisany przez dyrektora Poradni.

15. Kopia opinii lub informacji odkładana jest  wyznaczane miejsce w sekretariacie.

16. Osoby sporządzające opinię w jak najszybszym terminie składają podpisy na dokumentach i przekazującą je pracownikowi sekretariatu.
17. Za przesłanie kopii opinii do szkoły/ przedszkola odpowiada pracownik sekretariatu.

18. Przekazanie kserokopii opinii do przedszkola, szkoły lub placówki, do której dziecko uczęszcza odbywa się na pisemny wniosek rodzica lub pełnoletniego ucznia i na koszt Poradni. Wniosek ten stanowi element składowy druku wniosku o wydanie opinii.
19. Odbiór opinii lub informacji przez wnioskodawcę odbywa się osobiście w sekretariacie Poradni lub za pośrednictwem poczty.

20. Odbiór opinii przez wnioskodawcę poświadczony jest podpisem w rejestrze wydawanych opinii lub rejestrze wydawanych informacji o wynikach diagnozy.

21. Kopie opinii lub informacji znajdują się w:

a. dokumentacji sekretariatu Poradni,
b. Karcie indywidualnej dziecka.
22. Poradnia wydaje opinie w sprawie:

a)  Wczesnego wspomagania rozwoju dziecka ( na innych niż w/w zasadach).

b)  Wcześniejszego przyjęcia dziecka do szkoły podstawowej.

c)  Odroczenia rozpoczęcia spełniania przez dziecko obowiązku szkolnego.

e) Spełniania przez dziecko obowiązku rocznego przygotowania przedszkolnego poza przedszkolem albo oddziałem przedszkolnym, obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki poza szkołą (nauczanie domowe).

f)  Zwolnienia ucznia z nauki drugiego języka obcego.

g)  Objęcia ucznia nauką w klasie terapeutycznej.

h) Dostosowania wymagań edukacyjnych wynikających z programu nauczania do indywidualnych potrzeb edukacyjnych ucznia.

i)   Udzielenie zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki.

j)   Przyjęcia ucznia gimnazjum do oddziału przysposabiającego do pracy.
k) Przyjęcia do klasy I szkoły ponadgimnazjalnej ucznia z problemami zdrowotnymi ograniczającymi możliwości wyboru kierunku kształcenia.
l) Zezwolenia na zatrudnienie młodocianego w celu przyuczenia do wykonywania określonej pracy lub nauki zawodu.
ł) Braku przeciwwskazań do wykonywania przez dziecko pracy lub innych zajęć zarobkowych.
m) Objęcia dziecka pomocą psychologiczno- pedagogiczną w przedszkolu.
n)  Objęcia dziecka pomocą psychologiczno- pedagogiczną w szkole lub placówce.
o)  Specyficznych trudności w uczeniu się.

p)  Inne opinie o przebadanych.

23. Opinia poradni zawiera:

a)  oznaczenie poradni wydającej opinię;

b) datę wydania opinii,

c)  numer opinii,

d)  podstawę prawną wydania opinii,

e)  imię i nazwisko dziecka albo pełnoletniego ucznia, 
f) jego numer PESEL, a w przypadku jego braku – serię i numer dokumentu potwierdzającego tożsamość,

g)  datę i miejsce jego urodzenia,

h)  miejsce zamieszkania, 
i)  w przypadku ucznia -  nazwę i adres szkoły oraz oznaczenie oddziału, 
j) określenie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych dziecka albo pełnoletniego ucznia, w odniesieniu do problemu zgłaszanego we wniosku o wydanie opinii,

k)  stanowisko w sprawie, której dotyczy opinia oraz szczegółowe uzasadnienie,

l)   wskazania dla nauczycieli dotyczące pracy z dzieckiem albo pełnoletnim uczniem,

ł)  wskazania dla rodziców dotyczące pracy z dzieckiem albo dla pełnoletniego ucznia,
m)  pieczątki i podpis osób opracowujących opinię,
n)   podpis dyrektora, 

Załącznik nr 5 do zarządzenia dyrektora 

                                                                                                      Nr 48/2013
z dnia 16 marca 2013r.

Procedura
udzielania bezpośredniej pomocy psychologiczno – pedagogicznej

w Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Strzelcach Krajeńskich
.

1. Pomoc psychologiczno – pedagogiczna udzielana bezpośrednio dzieciom i młodzieży oraz rodzicom polega na:

1)  prowadzeniu terapii dzieci i młodzieży oraz ich rodzin;
2)  udzielaniu wsparcia dzieciom i młodzieży wymagającym pomocy psychologiczno - pedagogicznej lub pomocy w wyborze kierunku kształcenia i zawodu oraz planowaniu kształcenia i kariery zawodowej;

3)  udzielaniu pomocy rodzicom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych  możliwości  psychofizycznych  dzieci  i  młodzieży  oraz  w  rozwiązywaniu  problemów  edukacyjnych i wychowawczych.

2. Pomoc, o której mowa w ust. 1, jest udzielana w szczególności w formie:

1)   zajęć terapeutycznych dla dzieci i młodzieży;

2)   terapii rodziny; 

3)   grup wsparcia; 

4)   prowadzenia mediacji; 

5)   interwencji kryzysowej; 

6)   warsztatów;

7)   porad i konsultacji;

8)   wykładów i prelekcji;

9)   działalności informacyjno-szkoleniowej.
W Poradni prowadzone są zajęcia specjalistyczne: 

a) korekcyjno-kompensacyjne,  które organizuje się dla uczniów, u których stwierdzono ryzyko lub specyficzne trudności w uczeniu się, uniemożliwiające uzyskanie osiągnięć wynikających z podstawy programowej dla danego etapu edukacyjnego,
b) logopedyczne które organizuje się dla uczniów z zaburzeniami mowy, które powodują zakłócenia komunikacji językowej oraz utrudniają naukę, 
c) zajęcia o charakterze terapeutycznym organizuje się dla uczniów z odchyleniami, dysfunkcjami i zaburzeniami utrudniającymi funkcjonowanie emocjonalne, poznawcze i społeczne,
d) zajęcia socjoterapeutyczne; 
e) inne, w zależności od potrzeb psychofizycznych dziecka.

3. Kwalifikacja dziecka na zajęcia specjalistyczne w poradni może nastąpić na podstawie specjalistycznych badań diagnostycznych:
a)  badań psychologicznych 
b)  badań pedagogicznych,
c)  badań logopedycznych, 
d)  specjalistycznych  lekarskich,
e)  innych

4. Zajęcia terapeutyczne mogą być realizowane w formie grupowej lub indywidualnej.

5. Kwalifikacja dziecka na zajęcia terapeutyczne w poradni może nastąpić również w wyniku interwencji kryzysowej. 

6. Po przeprowadzeniu badań następuje  omówienie wyników z rodzicem lub prawnym opiekunem oraz uzyskanie zgody rodzica lub pełnoletniego ucznia na udział dziecka w zajęciach terapeutycznych. 
6. Specjalista zobowiązany jest do opracowania programu terapii z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb dziecka. 
7. Prawny opiekun dziecka lub pełnoletni uczeń  zapoznaje się  z programem terapeutycznym.  Akceptację dla programu wyraża własnoręcznym podpisem.
8. Specjalista zawiera kontrakt z rodzicem, prawnym opiekunem dziecka lub uczniem pełnoletnim dotyczący współpracy podczas realizacji  programu terapeutycznego, w którym uwzględnia się, m.in.:
a) konieczność regularnych wizyt,

b) wcześniejsze powiadomienie o nieobecności dziecka,

c) obowiązek kontynuowania ćwiczeń w domu w trakcie terapii pedagogicznej                                i logopedycznej,
d) informację o tym, że nieusprawiedliwiona nieobecność na 2 kolejnych zajęciach powoduje utratę możliwości korzystania z terapii.

     

7.  Efekty terapii wymagają udokumentowanej ewaluacji. 
Załącznik nr 6 do zarządzenia dyrektora 
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z dnia 16 marca 2013r.

Współpraca  ze szkołami

i placówkami z obszaru działania Poradni:
1. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Strzelcach Krajeńskich., zgodnie                         z decyzją organu prowadzącego sprawuje opiekę psychologiczno-pedagogiczną nad dziećmi w wieku 0-6 lat, szkołami i placówkami oświatowymi z gmin: Strzelce Krajeńskie, Dobiegniew, Zwierzyn. 
2. Co roku odbywają się w Poradni spotkania pracowników z pedagogami szkolnymi/ osobami wyznaczonymi przez dyrektora placówki  w celu zebrania oczekiwań ze szkół i omówienia zasad oraz form współpracy w danym roku szkolnym.
3. Pracownicy Poradni w każdym roku szkolnym opracowują ofertę zajęć i warsztatów                      z dziećmi, młodzieżą, rodzicami i nauczycielami.
4. Oferta programowa opublikowana jest na stronie internetowej poradni, przesyłana do szkół i placówek oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Poradni. 
5. Terminy zajęć prowadzonych przez  pracowników Poradni w szkołach i placówkach ustalane są z dyrektorem placówki, pedagogiem szkolnym lub nauczycielami po wcześniejszym przesłaniu zapotrzebowania na określone zajęcia za pomocą faxu, listownie lub osobiście w formie pisemnej.

6. Szkoła lub przedszkole przesyła zapotrzebowanie na druku dołączonym do oferty zgodnie z terminem zawartym w ofercie na dany rok szkolny. 
8. Obowiązek uzyskania akceptacji czy zgody na udział dzieci i młodzieży uczestniczących                 w zajęciach realizowanych przez pracowników poradni spoczywa na dyrektorze lub nauczycielu wychowawcy organizującym te zajęcia w placówce.

9. Jeżeli uczestnikami zajęć są dzieci i młodzież niepełnoletni  wówczas obowiązek uzyskania zgody rodziców na udział ich dzieci w tych zajęciach spoczywa na nauczycielu/wychowawcy

10. Informacje z realizacji określonych działań na terenie placówek zapisane są w:

a)  zeszycie  współpracy ze środowiskiem, 
b)  w dzienniku zajęć nauczyciela,

c)  w programie informatycznym „Poradnia”. 
11. Wpisywane informacje  zawierają: rodzaj działania (nazwa zgodna z ofertą), miejsce działania, ilość i charakter uczestników, czas trwania zajęć i nazwiska osób prowadzących.
12. Dokładne sprawozdania ze współpracy ze szkołami i placówkami oświatowymi znajdują się w sprawozdaniach ilościowych i opisowych, dotyczących funkcjonowania Poradni, a także w indywidualnych sprawozdaniach pracowników. Sporządzane są one dwa razy w roku szkolnym ( I  semestr i II  roku szkolnego).

16. Inne formy współpracy z placówkami oświatowymi z terenu działania poradni będą ustalane zgodnie z zapotrzebowaniem, wypływającym od środowiska lokalnego.

Wydawanie orzeczeń

1. Poradnia wydaje orzeczenia na wniosek rodziców (prawnych opiekunów) dziecka, który składa się do Zespołu Orzekającego powołanego w placówce przez dyrektora poradni.

2. Wnioskodawca do składanego wniosku ma obowiązek dołączyć posiadaną dokumentację uzasadniającą wydanie orzeczenia (wyniki obserwacji, badań psychopedagogicznych i lekarskich) dyrektor placówki może, w terminie nie krótszym niż 14 dni wezwać rodzica do przedstawienia tej dokumentacji.

3. Rodzic składa wniosek wraz z posiadaną dokumentacją do przewodniczącego Zespołu Orzekającego – dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, który ustala termin posiedzenia Zespołu Orzekającego.

4. W przypadku gdy wnioskodawca nie posiada dokumentacji o której mowa pkt.3 albo przedstawiona dokumentacja jest niewystarczająca do wydania orzeczenia ( opinii) przewodniczący Zespołu Orzekającego wskazuje członków zespołu, którzy wykonają niezbędne badania psychologiczne, pedagogiczne lub logopedyczne.

6. Wypełniony wniosek składa się do sekretariatu, gdzie jest on ewidencjonowany a rodzic (prawny opiekun) pisemnie poinformowany o terminie posiedzenia Zespołu orzekającego wydającego orzeczenie i możliwości uczestniczenia w posiedzeniu Zespołu.

7. Wniosek o wydanie orzeczenia jest rozpatrywany na posiedzeniu Zespołu Orzekającego, którego decyzje zapadają większością głosów.

8. Rodzic (prawny opiekun) ma prawo uczestniczenia w posiedzeniu Zespołu Orzekającego.

9. Decyzja Zespołu Orzekającego skutkuje wydaniem orzeczenia zgodnie z wnioskiem rodzica lub orzeczeniem odmownym.

10. Orzeczenia wydaje się rodzicom (prawnym opiekunom) w terminie 14 dni od dnia posiedzenia Zespołu Orzekającego. Rodzic ( prawny opiekun) kwituje odbiór orzeczenia w Rejestrze Orzeczeń.

11. Orzeczenie rozpatrzone zgodnie z wnioskiem rodzica ( prawnego opiekuna) wydaje się w 3 egzemplarzach a orzeczenie odmowne w 1 egzemplarzu.

12. Rodzic ( prawny opiekun) na swój wniosek może otrzymać odpis orzeczenia.

13. Rodzic (prawny opiekun) ma prawo odwołać się od decyzji Zespołu Orzekającego do Kuratorium Oświaty za pośrednictwem tegoż zespołu w terminie 14 dni od jego doręczenia.

14. W przypadku, gdy Zespół Orzekający uzna, że odwołanie jest zasadne może wydać nowe orzeczenie, od którego również przysługuje odwołanie.

Załącznik nr 7 do zarządzenia dyrektora 
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Procedura prowadzenia mediacji
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Strzelcach krajeńskich
1. Mediacja to interwencja w spór lub negocjacje - dokonywana przez pracownika poradni – psychologa lub pedagoga - zwanego dalej  mediatorem.
2. Pracownicy poradni prowadzą działania mediacyjne na pisemny wniosek  dyrektora placówki, nauczyciela, rodzica lub ucznia. Zgłoszenie do mediacji  powinno  zawierać dane kontaktowe osoby zgłaszającej sprawę, krótki opis problemu.
3. Celem mediacji jest pomoc w rozwiązywaniu  problemów i relacji konfliktowych w obszarach rodzic- dziecko, rodzic- rodzic, rodzic –nauczyciel lub innych relacjach  społecznych odpowiednio do zgłaszanych potrzeb.

4. Pracownicy Poradni prowadzą mediacje zgodnie z zasadami:
a. zasada dobrowolności (wola udziału obu stron w procesie); 

b. zasada bezstronności (mediator daje każdej ze stron równe prawa, nie preferuje żadnej); 

c. zasada poufności (mediator zachowuje przebieg procesu mediacji dla siebie. Na zewnątrz przekazuje tylko to, co zostanie uzgodnione i na co uzyska zgodę stron.);

d. zasada akceptowalności (osoba mediatora jest bez zastrzeżeń akceptowana przez obie strony konfliktu); 

e. zasada neutralności (mediator jest neutralny wobec przedmiotu sporu, nie ocenia, nie sugeruje rozwiązań.

5. Po przeprowadzeniu mediacji sporządzany jest protokół zgodnie ze wzorem:

„Protokołu ze spotkania mediacyjnego”:  

   Data spotkania: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ……………………………………………………………………………… 

Imię i nazwisko pierwszej osoby: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………………………………. 

Imię i nazwisko drugiej osoby: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . …………………………………………………………………….. 

Imię i nazwisko mediatora: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Ustalenia: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ………………………………………………………………………………… 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Kolejne spotkanie odbędzie się dnia . . . . . . . . . . . . . . o godzinie . . . . . . . . . . . . . . . . 

Podpisy:  

Pierwsza osoba: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Druga osoba: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

Mediator: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

Egzemplarz dokumentu otrzymują: mediator, strony konfliktu. Ugoda nie może być udostępniana innym osobom.

6. Mediator czuwa nad realnością podjętych zobowiązań, dobrowolnością przyjęcia warunków przez strony i wykonaniem warunków ugody. 
Załącznik nr 8 do zarządzenia dyrektora 

                                                                                                       Nr ……………. 

z dnia ….marca 2013r.

Procedura interwencji kryzysowej

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Strzelcach Krajeńskich
1. Interwencja kryzysowa to pomoc psychologiczna, będąca zbiorem strategii dotyczących kontaktu psychologicznego, mającego na celu ocenę stanu psychofizycznego osoby w kryzysie, ocenę jej aktualnych zasobów radzenia sobie z

problemem i systemów aktualnego wsparcia oraz empatyczne, dyrektywne złagodzenie kryzysu poprzez pomoc w odzyskaniu równowagi, poczucia kontroli i możliwości działania.

2. Celem interwencji kryzysowej jest przywrócenie równowagi psychicznej i umiejętności samodzielnego radzenia sobie, a dzięki temu zapobieganie przejściu reakcji kryzysowej

w stan chronicznej niewydolności psychospołecznej.

3. Struktura interwencji kryzysowej polega na:

a. zapewnieniu bezpieczeństwa 

b. dostarczeniu wsparcia 

c. ocenie stanu klienta i rozmiaru kryzysu 

d. określeniu problemu kryzysowego 

e. przeglądzie i analizie możliwości poradzenia sobie z kryzysem 

f. sformułowaniu planów 

g. uzyskaniu zobowiązania 

h. monitorowaniu stanu klienta

i. rozważeniu kwestii terapii kryzysu.

4. Zasady udzielania pomocy:

a. udzielanie pomocy z zakresu interwencji kryzysowej wiąże się z ograniczaniem formalności do niezbędnego minimum.

b. nie są wymagane skierowania, 

c. niezbędne jest wcześniejsze umawianie i potwierdzanie wizyt

d. od pełnoletnich klientów wymagana jest jasna deklaracja woli skorzystania z pomocy. 
5. Interwencję kryzysową zapisujemy w dzienniku pracy oraz w teczce indywidualnej badanego. 
