Metodiskie ieteikumi specialistu (logopéds, psihologs,
specialais pedagogs) dokumentu sagatavoSanai

Valsts izglitibas satura centra Specialas izglitibas nodala iesaka
izmantot materialu ,,Metodiskas rekomendacijas IeklaujoSas izglitibas
atbalsta centru un pedagogiski medicinisko komisiju specialistu
dokumentu sagatavoSanai” pielagota forma pasvaldibu pedagogiski
medicinisko komisiju psihologiem, logopédiem wun specialajiem
pedagogiem, bet nepiecieSamibas gadijuma ari citiem specialistiem
dokumentu noforméSanai atbilsto§i normativo aktu un profesionalajam
prasibam.

,Metodiskas rekomendacijas IeklaujoSas izglitibas atbalsta centru
un pedagogiski medicinisko  komisiju  specialistu  dokumentu
sagatavoSanai” (turpmak ieteikumi) tika sagatavoti ESF projekta
»lzglitojamo ar funkcionaliem trauc€umiem atbalsta sist€mas izveide”
(vienoSanas Nr. 2010/0330/1DP/ 1.2.2.4.1/10/IPIA/VIAA/001) ietvaros.

Ietetkumi nosaka vienotas prasibas specialistiem (logopéds,
psihologs, specialais pedagogs) dokumentu sagatavosana par izglitojama
izpetes rezultatiem un ieteikumiem izglitojama macibu procesa
organizeSanai, ar kuru informaciju nodod citam personam, ka art organize
sadarbibu ar citiem publisko tiesibu subjektiem.

Specialisti atzinuma sagatavoSanas procesa ieveéro Izglitibas
likumu, Vispargjas izglitibas likumu, Bérnu tiesibu aizsardzibas likumu,
Fizisko personu datu aizsardzibas likumu, Dokumentu juridiska sp€ka
likumu, Informacijas atklatibas likumu, Ministru kabineta 2010.gada
28.septembra noteikumus Nr.916 ,.Dokumentu izstradaSanas un
noforméSanas karttba” un citus normativos aktus, kas nosaka
nomenklatiiras veidoSanas principus.

leteikumi nosaka:

1. psihologa atzinuma sagatavoSanas juridiskos un profesionalos
aspektus (izmantojot Latvijas klinisko psihologu un Latvijas skolu
psihologu asociaciju ieteikumus), apkopojot tos psihologa
atzinuma veidlapa (pielikums Nr. 1).

2. logopeda runas un valodas izp€tes novert€Sanas zinojuma
juridiskos un profesionalos aspektus, apkopojot tos logop&da runas
un valodas izpé€tes novertéSanas zinojuma veidlapa (pielikums Nr.
2).

3. speciala pedagoga izveértejuma juridiskos un profesionalos
aspektus, apkopojot tos speciala pedagoga izvert€juma veidlapa
(pielikums Nr. 3).

4. specialistu sarakstes dokumentu noformésanu (pielikums Nr.4).



Specialista dokumentu noformeSana atbilstosi normativo
aktu prasibam

. Lai nodroSinatu dokumenta juridisko spéku — iesp&ju izmantot
attiecigo dokumentu izglitojama tiesibu istenoSanai vai likumisko
intereSu aizstavibai, dokumenta jaieklauj sadi rekviziti:

1.1. dokumenta autoru nosaukums;

1.2. dokumenta izdoSanas vietas nosaukums;

1.3. dokumenta datums;

1.4. dokumenta registracijas numurs;

1.5. paraksts;

1.6. dokumenta, kura noradams ta saném¢éjs, norada ar1 adresatu.

Dokumenta sakuma norada pilnu attiecigas organizacijas nosaukumu
un personas vardu, uzvardu un amata nosaukumu. Vélams noradit ari
dokumenta autora ieguto akadémisko vai zinatnisko gradu un
kontaktinformaciju.

Dokumenta izdoSanas vietas nosaukumu lokativa norada atbilstoSi
attiecigds administrativas teritorijas oficialajam nosaukumam. Ja
dokuments izdots:

3.1. pilseta, norada tikai pils€tas nosaukumu;

3.2. pagasta, norada novada un attieciga pagasta nosaukumu.

Dokumentu registréjot organizacijas izdoto dokumentu registracijas
Sisttma, (Sobrid nav tiesa reguléjuma, kada veida pasvaldibas iestade
Jjaregistré psihologa, logopéda, speciala pedagoga dokumentacija,
tacu Sads regulejums attieciba uz specialistu dokumentdciju ir noteikts
IZM  2004.gada 8.marta |, Visparéjas izglitibas iestades lietu
paraugnomenklatiura”, kas izstradata sadarbiba ar Latvijas valsts
arhivu. Saja dokumenta noteikts, ka izglittbas iestades psihologs veido
atsevisSku lietu nomenklatiiru, kurai ir ierobeZotas pieejamibas
informdcijas statuss. Sadu praksi varétu lietot arl pasvaldibu
specialistu, kas apstrada ierobeZotas pieejamibas informaciju, darba
organizesanai) tam pieskir dokumenta registracijas numuru.
Dokumenta registracijas numura jabuit vismaz dokumenta kartas
numuram kalendara gada ietvaros.

Ja dokumentu noformé uz vienas lapas vai lappuses, to nenumuré. Ja
dokumentu noformé uz divam vai vairak lapam (lappusém), tas
attiecigi numuré ar arabu cipariem, sakot ar otro lapu (lappusi). Lapas
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(lappuses) numuru izvieto lapas (lappuses) augSejas vai apaksg€jas
malas vidu.

6. Dokumenta veida nosaukumu norada visu veidu parvaldes
dokumentos, iznemot sarakstes dokumentus. Dokumenta veida
nosaukumu raksta nominativa dokumenta pirmsteksta zonas vidi
pirms pargjiem pirmsteksta zona esoSajiem rekvizitiem, bet péc
norades par dokumenta lietoSanas ierobezojumu, grafiski izcelot
attieciba pret par€jo dokumenta informaciju (pieméram, ar lielajiem
burtiem).

7. Visiem rekvizitiem veidlapa izv€las vienadu burtu lielumu un stilu. Ar
lielakiem burtiem izcel dokumenta autora nosaukumu un
dokumenta veida nosaukumu.

8. Dokumenta pirmsteksta zona zem dokumenta datuma un registracijas
numura vai zem sanemta dokumenta datuma un registracijas numura
atbildes dokumenta raksta teksta satura atklastu (atklasta teksts atbild
uz jautajumu "Par ko ir $is dokuments?").

9. Saskana ar Informacijas atklatibas likumu informacija par fiziskas
personas privato dzivi ir aizsargata ar likumu un saskana ar Bérnu
tiesibu aizsardzibas likumu informacija, kuru par bérnu ieguvis
izglitibas vai pasvaldibas institlicijas darbinieks, pildot amata
pienakumus, ir konfidenciala, un zinas, kas jebkada veida varétu kaitet
bérna turpmakajai attisttbai vai vina psihologiska Iidzsvara
saglabasanai, nav izpauZamas, tatad specialistu sagatavotie dokumenti
(psthologa atzinums, logopeda, novért€Sanas zinojums, speciala
pedagoga izvertéjums) ir ierobezotas pieejamibas informacija (iestade
nodrosina, lai piendkumu saglabat ierobeZotas pieejamibas
informdciju zina visas personas, uz kuram Sis piendakums attiecas. No
visiem darbiniekiem, kuri apstrada ierobeZotas pieejamibas
informdciju, pieprasa rakstveida apliecindjumu, ka tas noteikumus
zina un apnpemas tos ievérot.)) Ta ka normativajos aktos noteikts
ierobezojums brivai dokumenta ietvertas informacijas apritei, tad
dokumenta jabiit noradei par dokumenta lietoSanas ierobezojumu.

10.Dokumenta nedrikst biit dze€sumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi,
svitrojumi vai papildindjumi. Klidainos ierakstus parsvitro un
labojumus atruna ar ierakstu "Labotam ticét", apliecinot So ierakstu ar
labojumu veikusas personas personisko parakstu, ka ari noradot
personiska paraksta atSifrejumu (varda iniciali un uzvardu vai vardu
un uzvardu) un labojuma datumu.
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11.Ja dokumenta tekstu sadala nodalas vai apakSnodalas, nodalai vai
apaksnodalai pieskir nosaukumu, kas atklaj nodalas vai apaksnodalas
saturu. Nodalas vai apaks$nodalas nosaukumu norada tas sakuma
rindas vidii un numur€ ar arabu cipariem.

12.Dokumenta teksta ir Sadas sastavdalas:
12.1. ievaddala;
12.2. izklasta dala;

12.3. secinajumu dala.

Specialista dokumenta teksta sagatavoSana atbilstoSi
profesionalajam prasibam

1. Specialistu sagatavoto dokumentu ievaddala janorada:
1.1. izglitojama dzimSanas dati;
1.2.  izglitojama adrese;
1.3. izglitibas iestade un klase/grupa ;
1.4. izglitojama dzimta valoda;
1.5. izglitojama macibu valoda;
1.6. veiktas izpetes datums/i.

2. Specialistu sagatavoto dokumentu izklasta dala sniedz:
2.1.problémas pamatojumu:

2.1.1. problémas pieteikums (agrinas attistibas svarigakie fakti;
zinas par iepriekS€jo korekciju, cik ilgi iepriekS apmekl€jis
logopédisko korekciju, cik biezi apmeklgjis logopedu
individuali vai grupu nodarbibas, valodas attistibas/macibu
sasniegumu dinamika u.c.)

2.1.2. izpétes merkis (piem€ram, kognitivo sp&ju izvertésana,
macibu sasniegumu izveért€Sana, nepiecieSamo atbalsta
pasakumu noteikSana macibu procesa organiz€Sanai, runas un
valodas izp€te, maciSanas gritibu iemeslu noteikSana;
attistibas dinamikas izvert€Sana; noteikt, ka valodas trauc€jumi
ietekm& macibu procesu utt.);

2.1.3. izp€t€ izmantotas metodes (logop€di un specialie pedagogi
izvélas, vai $o sadalu dokumenta ieklaut);



2.2.1zversumu  (noverojumi, izp€tes rezultatu analize, faktu
konstatacija).

. Psihologs atzinuma izklasta dala ietver §adas nodalas:

3.1.noverojumi testeéSanas laika;

3.2.testa rezultatu analize;

3.3.macibu sasniegumu analize;

3.4.emocionalas sféras un uzvedibas raksturojums vai izp€tes rezultatu
analize (ja nepiecieSams atbilstosi izp€tes merkim).

. Logopé&ds noveértesanas zinojuma izklasta dala ietver $adas nodalas:
4.1.noverojumi test€Sanas laika;
4.2.motorikas raksturojums;
4.3.orofaciala izp&te, runas motorikas raksturojums;
4.4.dzirdes parbaude;
4.5.runas un valodas parbaude:
4.5.1. skanu izrunas raksturojums, runas piemeri;
4.5.2. runas tempa un ritma izvertgjums;
4.5.3. fonematiskas dzirdes un uztveres parbaude;
4.5.4. vardu krajuma raksturojums;
4.5.5. valodas gramatiskas uzbiives raksturojums;
4.5.6. saistitas runas raksturojums;
4.5.7. runas un instrukciju izpratne;
4.5.8. lasiSanas prasmju raksturojums;
4.5.9. rakstiSanas prasmju raksturojums.
4.6.cita nozimiga informacija.

Specialais pedagogs izvertejuma izklasta dala ietver Sadas nodalas:

5.1.noverojumi izpétes laika;

5.2.valodas attistiba, lasitprasme;

5.3.s1ka motorika, rakstitprasme;

5.4.aritmétisko prasmju un matematikas zinaSanas;

5.5.priekSstati par apkart&jo vidi;

5.6.orienteSanas telpa un plakng;

5.7.darbibas, macibu darbibas raksturojums (rotaldarbibas, praktiska
darbiba, motivacija, organizacijas sp&jas u.c.).

. Secingjumu dala ietver atbildi uz sadala ,,izp€tes meérkis*“ formul&to
jautajumu un ieteikumus turpmakajam darbam (taja skaita, janorada,
kadi atbalsta pasakumi nepiecieSami izglitojama macibu procesa
organizeéSana).



Specialista dokumentu izsniegSanas kartiba

1. Lai visu dokumenta glabaSanas laiku nodroSinatu dokumenta juridisko
speku un informativo funkciju, ka ari iesp&ju radit dokumenta
atvasinajumu, psihologs atzinumu, logopéds — novértéSanas zinojumu
un specialais pedagogs — izvert€§jumu par pedagogiskas izpétes
rezultatiem sagatavo 2 eksemplaros, no kuriem vienu izsniedz
vecakiem, otru glaba sava arhiva. Dokumenta beigas norada, kur
dokumenti glabajas, pieméram, ,Runas un valodas izpétes
novertéSanas zinojums sagatavots 2 (divos) eksemplaros, no kuriem
viens glabajas pie Lienes Bérzinas, otrs — pie Rutas Karklinas”.

2. Izsniedzot dokumentu, specialists dokumenta var noradit datumu, kad
vecakam sniegtas zinas par izpétes rezultatiem un rekomendacijas,
pieméram, ,,J.0si8a mammai sniegtas zinas par izpétes rezultatiem un
rekomendacijas 24.02.2014.”.

3. Izsniedzot dokumentu, specialists var ligt vecakam parakstities par
dokumenta sanemsSanu uz specialista dokumenta varianta, pieméram,
,,Dokumentu sanému 24.02.2014. Marta Abolina /paraksts/”. Izsniegto
dokumentu registré specialista izsniegto dokumentu registra.

4. lzsniegt pieprasitdjam specialista dokumentu atkartoti var tikai péc
rakstiska pieprasijjuma (jo dokuments ir ierobezotas pieejamibas
informacija). Specialists izsniedz apstiprinatu kopiju.



1.pielikums

(organizacijas nosaukums)
psihologa atzinuma veidlapa

(organizacijas nosaukums)

(akadémiskais vai zinatniskais grads) psihologe XY

Adrese, telefons, e-pasts

IerobeZotas pieejamibas informacija

ATZINUMS
novada —  pagasta
Nr.
(Datums)
Par psihologiskas izp&tes rezultatiem

(berna vards, Uzvards)

DzimS$anas dati:
Dzivesvietas adrese:

Izglitibas iestade, klase:

Macibu valoda:
Dzimta valoda:
Izpetes datums:
Problémas pieteikums:

Izpetes merkis:

Izpete izmantotas metodes:

1. Noverojumi izpéetes laika
2. Testa rezultatu analize
3. Macibu sasniegumu analize



4, Emocionalas sferas un uzvedibas
raksturojums (vai izp€tes rezultatu analize)

Secinajumi:

Rekomendacijas:

Atsauce uz tas psihologu asociacijas, kuras biedrs Jis esat, €tikas kodeksu

iepazistinata ar izp&tes rezultatiem un

(Bérna vecaka vards, uzvards)

ieteikumiem

(Datums)

Atzinums sagatavots 2 (divos) eksemplaros, no kuriem viens glabajas pie
XY, otrs — pie

(Berna vecaka vards, uzvards)

Psihologs (V.Uzvards )
(personiskais paraksts)




2.pielikums

(organizacijas nosaukums)
logopéda runas un valodas izpétes novértésanas zinojuma
veidlapa

(organizacijas nosaukums)

(akadémiskais vai zinatniskais grads) logopéde XY

Adrese, telefons, e-pasts

IerobeZotas pieejamibas informacija

NOVERTESANAS ZINOJUMS

novada — pagasta
Nr.

(Datums)
Par runas un valodas 1zp&ti
(bérna Vards, Uzvards)

DzimS$anas dati:
Dzivesvietas adrese:

Izglitibas iestade, klase:
Macibu valoda:
Dzimta valoda:
Izpétes datums:
Problémas pieteikums: (eso$as gritibas/apmeki€juma iemesls,
zinas par agrino attisttbu, zinas par iepriekSejo logopedisko
korekciju, kad uzsacis apmeklet logopédu, cik regulari apmekléjis
nodarbibas, individuali vai grupu nodarbibas, valodas attistibas
dinamika)

Izpetes merkis:

1. Noverojumi izpétes laika

2. Motorikas raksturojums



3. Orofaciala izpete, runas motorikas raksturojums

4, Dzirdes parbaude

5. Runas un valodas parbaude

5.1. Skanu izrunas raksturojums, runas piemeéri

5.2. Runas tempa un ritma izvert€jums

5.3. Fonematiskas dzirdes un uztveres parbaude
5.4. Vardu krajuma raksturojums

5.5. Valodas gramatiskas uzbtives raksturojums
5.6. Saistitas runas raksturojums

5.7. Runas un instrukciju izpratne

5.8. LasiSanas prasmju raksturojums

5.9. RakstiSanas prasmju raksturojums

6. Cita nozimiga informacija
Logopéda sledziens:

Rekomendacijas:

iepazistinata ar izpétes rezultatiem un

(Berna vecaka vards, uzvards)

ieteikumiem

(Datums)

Atzinums sagatavots 2 (divos) eksemplaros, no kuriem viens glabajas pie
XY, otrs — pie

(Bérna vecdka vards, uzvards)

Logopéde (V.Uzvards )
(personiskais paraksts)
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3.pielikums

(organizacijas nosaukums)
speciala pedagoga izvertéjuma veidlapa

(organizacijas nosaukums)

(akadeémiskais vai zinatniskais grads) specialais pedagogs XY

Adrese, telefons, e-pasts

IerobeZotas pieejamibas informacija

IZVERTEJUMS
novada — pagasta
Nr.
(Datums)
Par pedagogiskas izpétes rezultatiem

(berna vards, Uzvards)

DzimS$anas dati:
Dzivesvietas adrese:

Izglitibas iestade, klase:

Macibu valoda:
Dzimta valoda:
Izpetes datums:
Problémas pieteikums: (esosas griitibas/apmekl&juma iemesls,
zinas _par agrino attistibu, zinas par iepriek$€jo pedagogisko
korekciju, cik regulari apmekléjis nodarbibas, individuali vai grupu
nodarbibas, attistibas dinamika)

Izpetes merkis:

1. Noverojumi izpétes laika
2. Valodas attistiba, lasitprasme

3. Sika motorika, rakstitprasme
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4. Aritmétisko prasmju un matematikas zinaSanas
5. PriekSstati par apkartéjo vidi

6. OrienteSanas telpa un plakné
7. Darbibas, macibu darbibas raksturojums

(rotaldarbibas, praktiska darbiba, motivacija, organizacijas spéjas
u.c.)

Speciala pedagoga sledziens:

Ieteikumi macibu procesa organizesanai:

iepazistinata ar izpétes rezultatiem un

(Bérna vecaka vards, uzvards)

ieteikumiem

(Datums)

Atzinums sagatavots 2 (divos) eksemplaros, no kuriem viens glabajas pie
XY, otrs pie

(Berna vecaka vards, uzvards)

Specialais pedagogs (V.Uzvards )
(personiskais paraksts)
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4.pielikums
Paraugs specialistu sarakstes dokumentu noformesanai

(organizacijas nosaukums)

(akadémiskais vai zinatniskais grads) specialais pedagogs XY

Adrese, telefons, e-pasts

Ierobezotas pieejamibas informacija

novada ——— pagasta

(Datums, Nr.) (Adresats)

Par
(bérna Vards, Uzvards)
pedagogiskas izpétes rezultatiem

Specialais pedagogs (V.Uzvards )
(personiskais paraksts)
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