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Zatwierdzit dyrektor szkoty:

l. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad przygotowywania przez szkote informaciji o
funkcjonowaniu ucznia w srodowisku szkolnym na potrzeby:

e procesu diagnostycznego w poradni psychologiczno-pedagogicznej;

e postepowania zwigzanego z wnioskiem o wydanie opinii;

e postepowania zwigzanego z wnioskiem o wydanie orzeczenia;

e innych dziatan diagnostycznych i wspierajacych, jezeli zachodzi potrzeba przedstawienia
aktualnych informacji o funkcjonowaniu ucznia.

Procedura ma zapewni¢:

o rzetelne i mozliwie obiektywne przedstawienie funkcjonowania ucznia;

e uwzglednienie mocnych stron, potrzeb i trudnosci ucznia;

e uwzglednienie wptywu srodowiska szkolnego na funkcjonowanie ucznia;
e opis stosowanych dotychczas form wsparcia i ich skutecznosci;

e uwzglednienie perspektywy ucznia i jego rodzicow/opiekundw;

e spojnosé informaciji przekazywanych przez nauczycieli i specjalistow.

Il. Zakres procedury

Procedura dotyczy uczniéw Szkoty Podstawowej im. Wandy Rutkiewicz w Duchnicach, w
przypadku ktérych zachodzi potrzeba przygotowania informaciji o funkcjonowaniu w srodowisku
szkolnym. Informacja moze by¢ przygotowywana w szczegélnosci na podstawie obserwaciji
ucznia podczas zajeé, przerw oraz zajeé¢ specjalistycznych, rozméw z uczniem i rodzicami,
informacji od nauczycieli i specjalistdw, analizy prac ucznia oraz dotychczasowej dokumentacji i
dokumentacji udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej.



lll. Osoby odpowiedzialne

1. Dyrektor szkoty

Dyrektor:

nadzoruje stosowanie procedury;

wskazuje osoby odpowiedzialne za zebranie i opracowanie informacji;
zapewnia wspotprace nauczycieli i specjalistow;

zatwierdza koncowy dokument;

dba o wtasciwe przechowywanie dokumentac;ji.

2. Wychowaweca klasy

Wychowawca:

koordynuje zbieranie informacji o funkcjonowaniu ucznia;

zbiera informacje od nauczycieli uczacych ucznia;

uwzglednia funkcjonowanie ucznia w klasie i spotecznosci szkolnej;

analizuje dotychczasowe dziatania wspierajgce;

wspotpracuje z pedagogiem, psychologiem, pedagogiem specjalnym i innymi
specjalistami;

przekazuje koordynatorowi/dyrektorowi informacje niezbedne do sporzadzenia
dokumentu.

3. Nauczyciele

Nauczyciele:

dokonujg obserwaciji ucznia w czasie prowadzonych zaje¢;

opisujg jego mocne strony, trudnosci i potrzeby;

wskazujg stosowane dostosowania i ich efekty;

przekazuja informacje dotyczgce wykonywania zadan, tempa pracy, rozumienia polecen,
aktywnosci i samodzielnosci ucznia.

4. Pedagog specjalny

Pedagog specjalny:

analizuje funkcjonowanie ucznia w zakresie pozostajgcym w zwigzku z jego
rozpoznanymi potrzebami;

wspotpracuje z nauczycielami i wychowawca;

analizuje stosowane formy wsparcia;

pomaga w okresleniu barier i czynnikéw utatwiajgcych funkcjonowanie;
formutuje wnioski dotyczgce dalszego wsparcia.



5. Psycholog szkolny
Psycholog:

e wspiera ocene funkcjonowania emocjonalnego i spotecznego ucznia;
e analizuje informacje dotyczgce relacji, zachowania i sytuacji trudnych;
e uwzglednia perspektywe ucznia;

e wspoétpracuje z rodzicami i zespotem nauczycieli/specjalistow.

6. Inni specjalisci

Logopeda, terapeuci, nauczyciele wspotorganizujacy ksztatcenie oraz inni specjalisci przekazuja
informacje dotyczace obszaréw objetych ich dziataniami.

IV. Zasady sporzadzania informacji
Informacja powinna by¢:

® rzeczowa;

e konkretna;

e oparta na obserwacji i dostepnych danych;

e aktualna;

e wolna od ocen, etykietowania i stygmatyzujgcych okreslen;

e skoncentrowana na funkcjonowaniu ucznia, a nie na formutowaniu diagnozy medycznej
lub psychologicznej.

Nalezy opisywac zachowania i sytuacje mozliwe do zaobserwowania, np. zamiast ,,uczen jest
nieuwazny” nalezy wskaza¢, ze ,,podczas samodzielnej pracy po kilku minutach przestaje
wykonywac zadanie i wymaga przypomnienia polecenia”.

W kazdym obszarze nalezy — w miare mozliwosci — wskazywac: mocne strony i zasoby ucznia;
trudnosci lub ograniczenia; potrzebne wsparcie.

Nalezy uwzglednia¢ sytuacje, w ktérych uczen funkcjonuje dobrze, oraz warunki, ktére sprzyjaja
jego aktywnosci.

V. Etapy postepowania
Etap 1. Zgtoszenie potrzeby przygotowania informacji
Potrzeba przygotowania informacji moze wynikac¢:

e zwhniosku rodzica/opiekuna;

ez potrzeby przeprowadzenia diagnozy w poradni;

e zwniosku o wydanie opinii lub orzeczenia;

e zustalen zespotu nauczycieli i specjalistow;

e 7 potrzeby aktualizacji informacji o funkcjonowaniu ucznia.



Wychowawca przekazuje informacje o potrzebie przygotowania dokumentu dyrektorowi oraz
osobom uczestniczacym w jego opracowaniu.

Etap 2. Zebranie informacji

Informacje nalezy gromadzi¢ z réznych zrédet. W formularzu przewidziano m.in.:

obserwacje podczas zaje¢ edukacyjnych;

obserwacje podczas przerw;

obserwacje podczas zaje¢ dodatkowych/specjalistycznych;

rozmowe z uczniem;

informacje od rodzicow/opiekundw;

informacje od wychowawcy, nauczycieli i specjalistow;

analize prac ucznia;

analize dotychczasowej dokumentacji;

analize dokumentacji dotyczgcej pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

Etap 3. Analiza funkcjonowania ucznia

Zespo6t analizuje funkcjonowanie ucznia w szczegélnosci w nastepujacych obszarach:

funkcjonowanie poznawcze;
funkcjonowanie emocjonalne;
funkcjonowanie spoteczne;
funkcjonowanie sensoryczne;
percepcja;

komunikacja i mowa;
motoryka duza;

motoryka mata i grafomotoryka;
uwaga i koncentracja;
samodzielnosé;

organizacja pracy wtasnej;
przestrzeganie zasad;

inne istotne obszary.

Etap 4. Analiza barier i czynnikéw utatwiajgcych

Nalezy ustali¢, jakie elementy Srodowiska szkolnego utrudniajg uczniowi funkcjonowanie.W
szczegollnosci analizuje sie:

hatas;

duzg liczbe oséb;

nadmiar bodzcow;

zmiany planu;

brak przewidywalnosci;

presje czasu;

ztozone polecenia;

trudnosci w relacjach réwiesniczych;
niedostosowanie materiatéw;
trudnosci organizacyjne;



e bariery architektoniczne.
Jednoczesnie nalezy okresli¢ czynniki utatwiajace funkcjonowanie, np.: jasne i krotkie polecenia;

wsparcie wizualne; staty plan dnia, dodatkowy czas, ograniczenie liczby zadan, indywidualizacje
materiatu, mozliwos¢ przerwy, spokojne miejsce pracy, wsparcie osoby dorostej, prace w matej
grupie, pozytywne wzmocnienia.

Etap 5. Analiza trudnosci edukacyjnych i wychowawczych
Nalezy opisac:

e obserwowane trudnosci edukacyjne;

e trudnosci w funkcjonowaniu emocjonalnym i spotecznym;
e sytuacje, w ktérych trudnosci wystepuja najczesciej;

e sytuacje, w ktorych uczen funkcjonuje najlepiej;

wprowadzone dotychczas dostosowania.

Opis powinien wskazywac, w jakich warunkach, jak czesto i w jaki sposdb pojawia sie trudnosc,
o ile takie dane sg dostepne.

Etap 6. Ocena dotychczasowego wsparcia
Dla kazdej istotnej formy wsparcia nalezy okreslié:

e dziatanie/forme wsparcia;
okres jej stosowania;

zaobserwowane efekty;
e ocene skutecznosci;
e whnioskiizalecenia.

Ocena skutecznosci moze zostaé okreslona jako:

e wysoka;
e czesciowa;
e brak efektow.

Nalezy unika¢ ogélnych stwierdzen typu ,pomoc byta skuteczna” bez wskazania, co konkretnie
ulegto poprawie.

Etap 7. Uwzglednienie perspektywy ucznia

Uczen, stosownie do wieku i mozliwosci, powinien mie¢ mozliwos¢ wypowiedzenia sie na
temat:

e swoich mocnych stron;

e trudnosci;

e sytuacji, w ktorych potrzebuje pomocy;

e tego, co pomaga mu w nauce i codziennym funkcjonowaniu;
e innych waznych dla niego informacji.

Etap 8. Uwzglednienie informacji od rodzicow/opiekunéw

W miare mozliwosci nalezy zebra¢ informacje dotyczace:



e mocnych stron dziecka zauwazanych przez rodzine;

e trudnosci obserwowanych poza szkotg;

e sposoboéw wsparcia uznawanych przez rodzicow za skuteczne;
e innych istotnych informac;ji.

Etap 9. Opracowanie podsumowania
Koncowe podsumowanie powinno wskazywac:

e najwazniejsze mocne strony i zasoby ucznia;

e najwazniejsze trudnosci wptywajace na codzienne funkcjonowanie;
e najwazniejsze potrzeby rozwojowe i edukacyjne;

e bariery majgce najwiekszy wptyw na funkcjonowanie;

e utatwieniaiformy wsparcia przynoszace najlepsze efekty;

e whnioski dotyczgce dalszego wsparcia ucznia.

Etap 10. Weryfikacja i zatwierdzenie
Przed przekazaniem dokumentu:

e wychowawca sprawdza kompletnosé informacji;

e nauczyciele i specjalisci potwierdzajag informacje dotyczgce swoich obszaréw;

e dokument zostaje zweryfikowany pod katem spdjnosci i rzeczowosci;

e dokument zatwierdza dyrektor szkoty;

e dokument jest przekazywany uprawnionemu odbiorcy zgodnie z obowigzujgcymi w
szkole zasadami.

VI. Standard opisu funkcjonowania ucznia
W dokumentacji nalezy stosowac jezyk opisowy.
Zalecany sposob:

,Uczen rozpoczyna prace po indywidualnym przypomnieniu polecenia. Podczas zadan
wymagajacych dtuzszego skupienia potrzebuje podziatu pracy na krotsze etapy. Po
zastosowaniu krotkiej przerwy wraca do zadania i konczy jego wykonanie.”

Niewskazany sposoéb:
,Uczen jest leniwy i nieuwazny.”
Opis powinien koncentrowac sie na:

sytuacji » obserwowanym zachowaniu - potrzebie > zastosowanym wsparciu > efekcie.

VIl. Zasady ochrony informacji

Informacje o uczniu nalezy przetwarzac wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji zadan
szkoty.

Dokument powinien by¢ dostepny wytacznie osobom uprawnionym.

Informacje przekazywane poza szkote powinny byé¢ przekazywane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisamii procedurami szkoty.



W dokumentacji nalezy unika¢ informac;ji nieistotnych dla celu jej sporzadzenia.

Osoby uczestniczgce w opracowaniu informacji sg zobowigzane do zachowania poufnosci.
VIll. Dokumentowanie i archiwizacja

Informacje sporzadza sie na obowigzujgcym w szkole formularzu.

Formularz powinien zawiera¢ dane ucznia, klase, szkote, osoby uczestniczgce w opracowaniu
oraz cel sporzadzenia dokumentu.

Dokument przechowuje sie zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w szkole oraz przepisami
dotyczacymi dokumentacji szkolne;j.

W przypadku dtugotrwatego wsparcia ucznia informacje powinny by¢ okresowo aktualizowane.
IX. Odpowiedzialnos$é¢ za realizacje procedury

Za prawidtowe stosowanie procedury odpowiada dyrektor szkoty.Za zebranie i skoordynowanie

informacji dotyczgcych konkretnego ucznia odpowiada wyznaczony przez dyrektora
wychowawca lub inna wskazana osoba. Kazdy nauczyciel i specjalista uczestniczacy w
opracowaniu informacji odpowiada za rzetelnos$¢ danych przekazywanych w zakresie wtasnych

obserwacji i dziatan.

X. Zatgczniki

Zatacznik nr 1 — Formularz ,,Informacja o funkcjonowaniu ucznia w srodowisku szkolnym na
potrzeby procesu diagnostycznego w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej”.

Zatacznik nr 2 — Ankieta dla rodzica.

Zatacznik nr 3 — Ankieta dla ucznia.

XI. Schemat postepowania i obieg dokumentéw

WNIOSEK RODZICA O WYDANIE OCENY
FUNKCJONALNEJ

WNIOSEK Z PORADNI PSYCHOLOGICZNO-
PEDAGOGICZNEJ O WYDANIE OCENY
FUNKCJONALNE)

Whiosek rodzica wraz z wypetniong ankietg

Whiosek przewodniczgcego zespotu ds. orzekania
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

Dyrektor / wychowawca uruchamia procedure

Dyrektor / wychowawca uruchamia procedure

Zebranie informacji od nauczycieli i specjalistow

Zebranie informacji od nauczycieli i specjalistéw

Obserwacja i analiza funkcjonowania ucznia

Obserwacja i analiza funkcjonowania ucznia

Uwzglednienie perspektywy ucznia i rodzicow

Uwzglednienie perspektywy ucznia i rodzicéw

Analiza barier i czynnikéw utatwiajacych

Analiza barier i czynnikéw utatwiajacych

Ocena dotychczasowego wsparcia i jego
skutecznosci

Ocena dotychczasowego wsparcia i jego
skutecznosci

Sformutowanie potrzeb i wnioskéw

Sformutowanie potrzeb i wnioskow

Weryfikacja dokumentu

Weryfikacja dokumentu

Zatwierdzenie przez dyrektora

Zatwierdzenie przez dyrektora

Przekazanie i potwierdzenie odbioru dokumentu

Przekazanie oceny funkcjonalne do Poradni

uprawnionemu odbiorcy w sekretariacie szkoty,

Psychologiczno-Pedagogicznej , przekazanie kopii

archiwizacja dokumentu

uprawnionemu odbiorcy w sekretariacie szkoty,
archiwizacja dokumentu




XIl. Postanowienia koncowe

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikdw szkoty uczestniczacych w rozpoznawaniu
potrzeb ucznia i opracowywaniu informacji o jego funkcjonowaniu.

Procedura powinna by¢ stosowana w sposéb dostosowany do indywidualnej sytuacji ucznia.

W przypadku koniecznosci uwzglednienia szczegélnych wymagan wynikajacych z aktualnych
przepisoéw prawa lub zalecen poradni dokument nalezy odpowiednio uzupetnié.

Procedura podlega okresowemu przegladowi i moze by¢ aktualizowana przez dyrektora szkoty.



