
Poradnia Psychologiczno - Pedagogiezna
im. prof. Kazimierza Dąbrowskiego
aleja Królewska '|9,24 - 100 Puławy
tel.81 886 - 47 -96
e-mail: poradnia.pulawy@wp.pl

PoRADNlA
PsYcHoLoclczNo - PEDAGoGlczNA

im. prof. Razimierza Dąbrowskiego
aleja KrólewsRa 19, 24-100 Puławy

tel. 81 886*47-96
Req.060657101

PORADNI PSYCHOL

STATUT

ICZNO - PEDAGOGICZNEJ

ż.

r., poz. 1762

r. poz. 1082

IĄ{IENIA PROFE SORA KAZIN'{IERZA
DABROWSKIEGO W PUŁAWACH

(tekst iednolitv)

Uchwała Rady Pedagogicznej Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej z dnia 4 kwietnia}D23 r.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. IJ. z 202l
zpoźn, zm.).
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe (Dz. I]. z 2021
zpóźn. zm.).

3. Ustawa zdnia7 wtzęśnia1991r. o systemie oświaty (Dz. U. z2022r.poz.2230).
4. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r.

w sprawie ramowych statutów placówek publicznych (Dz.IJ. z 2005 r. poz, 466),
5. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnta 1 lutego 2013 r. w sprawie

szczegółov,rych zasad działania publicznych poradni psychologiczno - pedagogicznych,
w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dr. U. z 2013 r. poz. I99)
oraz Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. zmieniające
rozPotządzenie W sprawie szczegółowych zasad dzińania publicznych poradni
PsYchologiczno pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych
(Dz. U. z 2017 t. poz. 1647).

6. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 września 2017 r.w sPrawie orzeczeń i opinii wydawanych przez zespoły orzekające dzińające
w publicznych poradniach psychologiczno - pedagogicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz, 1743\.

7. RozPorządzenie Ministra Edukacji Narodow{ z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad,
organizacji i udzielania pomocy psychologiczno pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkołach i placówkach (Dz. IJ. z2017 r. poz.1591).

8. RozPorządzęnie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
orgarlizowania wczesnego wspomagania rozwoj u dzięci (Dz, U . z 2017 r. poz. 1 63 5).
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§1
Postanowienia wstępne

1. Nazwa poradni brzmi; Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna imienia profesora
Kazimierza Dąbrowskiego w Puławach.

2. Na podstawie pisma z dnia 3 lipca 2006 r. (WES/JS/44512612006) poradnia
jest uprawniona do wydawania orzeczęń o potrzebie kształcęnia specjalnego
oraz orzeczęń o potrzebie indywidualnego nauczania dzieci niewidomych
i słabowidzących, dzięci niesłyszących i słabosłyszących oruz dzięci z ańyzmem.

3. Siedziba poradni znajduje się przy alei Królewskiej 19 w Puławach.
4. Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna w Puławach, zwana dalej poradnią

jest publiczną placówką oświatową, a korzystanie z jej pomocy jest dobrowolne
i nieodpłatne.

5. Organem prowadzącvm poradnię jest Powiat Puławski.
6. Organem sprawującymnadzór pedagogiczny jest Lubęlski Kurator Oświaty.
7. Rejon działania poradni obejmuje miasto i gminę PvłaW oraz gminy: Kurów,

Końskowola, Markuszów, Żyrzyn, Janowiec,KazimierzDolny, Baranów, Nałęczów,
Wąwolnica.

8. Poradnia udzięla pomocy dzieciom i młodzieży, rodzicom, nauczycielom przedszkoli,
szkół lub placówek oświatowo - wychowawczych mających siedzibę na terenie
działania poradni.

9. W przypadku dzięci i młodzieży oraz rodziców dzięci nieuczęszczĄących
do przedszkola, szkoły lub placówki poradnia udziela pomocy ze względu na miejsce
zamieszkania dziecka.

10. Na podstawie porozumienia zawartego między organami prowadzącymi, poradniamożę
udzięlać pomocy dzieciom i młodzięży, rodzicom i nauczycielom przedszkoli, szkół
i placówek niemających siedziby na teręnie dzińania poradni oraz niezamieszkałym
na terenie dzińania poradni dzieciom i rodzicom dzieci nieuczęszczających
do przedszkola, szkoły lub placówki.

11. Poradnia jest jednostką budZetową i prowadzi gospodarkę finansową według zasad
określonych w ustawie o finansach publicznych.

12. Poradnia posiada swoje logo.
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§2

Cele i zad,ania poradni

1. Celem poradni jest udzielanię dzięciom, od
psychologiczno - pedagogicznej, pomocy w
a także udzielanie rodzicom i nauczycielom
związanej z wychowaniem i kształcęniem dzięci
szkół i placówek w zakresie realizacji
i opiekuńczych.

momęntu urodzenia i młodzieży pomocy
wyborze kierunku kształcenia i zawodu,
pomocy psychologiczno - pedagogicznej
i młodzieży oraz wspomaganie przedszkoli,
zadań dydaktyczno wychowawczyń

2. Do zadańPoradni należy:
2.1 Diagnozowanię dzięci i młodzięży, w szczęgólności w celu określenia indywidualnych

Potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych możliwości psychofizycznych
dzieci i młodzieży, wyjaśnienia mechanizmów ich funkcjonowania w odniesieniu
do zgłaszanego problemu oraz wskazania sposobu rozwięania tego problemu.
Efektem diagnozowania dzięci i młodzieżyjest w szczególności:

o wydanie opinii;
o vrrydanie orzęczenia o potrzebie: ksztńcenia specjalnego, zajęć rewalidacyjno -wYchowawczych, indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania

przedszkolnego lub indywidualnego nalczania dzieci i młodzieży;

' objęcie dzięci i młodzięży albo dzieci i młodzięży otaz rodziców bezpośrednią
pomocą psychologi czno - pedagogiczną;

' Wspomaganie nauczycieli w zakresie pracy z dzięćmi i młodzieżą oraz rodzicami.
Z.ZUdzielanie dzieciom i młodzieży oraz rodzicom bezpośredniej pomocy psychologiczno _

pedago gicznej po le gaj ąc ej w szcze golności na :

o prowadzeniu terapii dzieci i młodzieży oraz ichrodzin;
o udzielaniu wsparcia dzieciom i młodzieży wymagającym pomocy psychologi czno _

Pedagogicznej lub pomocy w wyborze kierunku kształcenia i zawodu
oraz planowaniu kształcenia i kariery zawodowej;

o udzielaniu pomocy rodzicom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
Potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oTaz indywidualnych możliwości
PsYchofizycznych dzieci i młodzieży oraz w rozwiązywaniu problemów
edukacyjnych i wycho w aw czych.

Pomoc ta udzielana jest w formie:
. indywidualnych lub grupowych zajęćterapeutycznych dla dzieci i młodzieży,
o terapii rodzin,
. grup wsparcia,
o prowadzeniamediacji,
o interwencji kryzysowej,
o warsztatów,
. porad i konsultacji,
. wykładów i prelekcji,
. działa7ności informacyjno - szkoleniowej.

2.3 Realizowanie zadń profilaktycznych oraz wspierających wychowawazą l edukacyjnąfuŃcję Przedszkola, szkoły i placówki, w tym wspieranie naucryóieliW rozwiązYwaniu problemów dydaktycznych i wychowańczych'polegających
w szczególności na:

o udzielaniu nauczycielom, wychowawcom lub specjalistom pomocy w:
rozPoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukac}jnych
oraz możliwoŚci Psychofizycznych dzieci i młodzięży, w tym rozpoznawaniu
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ryzyka specyficznych trudności w uczeniu się u uczniów klas I - III szkoły
podstawowej, planowaniu i rea|izacji zadań z zakresu doradztwa edukacyjno -
zawodowego, rozwijaniu zainteresowań i uzdolnień uczniów;

. współpracy z przedszkolami, szkołami i placówkami w udzielaniu i organizowaniu
PrZeZ przedszkola, szkoŁy i placówki pomocy psychologiczno - pedagogicznej
oraz optacowywaniu i ręalizowaniu indywidualnych programów edukacyjno -
ter ap euty czny ch or az indywi dual ny ch zą ę c rewal i dac yj no - wych o w aw czy ch;

o współpracy, na pisemny wniosek dyrektora przedszkola, szkoły lub placówki
lub rodzica dzięcka niepełnosprawnego albo pełnoletniego ucznia
niepełnosprawnego, w określeniu niezbędnych do nauki warunków, sprzętu
specjalistycznego i środków dydaktycznych, w tym wykorzystujących technologie
informacyjno komunikacyjne, odpowiednich zę względu na indywidualne
potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz możliwości psychofizycznę dziecka
niepełnosprawnego albo pełnoletniego ucznianiepełnosprawnego;

o udzielaniu nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych lub specjalistom
pomocy w rozwiązywaniu problemów dydaktyczno - wychowawczych;

o podejmowaniu zadań z zakręsu profilaktyki uzalężnień i innych problemów dzięci
tmłodzieży;

o prowadzeniu edukacji dotyczącej ochrony zdrowia psychicznego wśród dzieci
t młodzieży, rodziców i nauczycieli;

o udzielaniu, we współpracy z placówkami doskonalęnia nauczycieli i bibliotekami
Pedagogicznymi, wsparcia merylorycznego nauczycielom, wychowawcom grup
wychowaw czy ch i specj alistom.

Zadania te realizowane są w formie:
. porad i konsultacji,
o udziału w spotkaniach odpowiednio nauczycieli. wychowawców grup

wychowaw czy ch i specj alistów,
o udziaŁuw zebraniach rad pedagogicznych,
o warsztatów,
o grup wsparcia,
o wykładów i prelekcji,
. prowadzeniamediacji,
o intęrwencji kryzysowej,
. działalności informacyjno - szkoleniowej,
. organlzowanie i prowadzenie sieci współpracy i samokształcenia dla nauczycieli,

wychowawców grup wychowawczych i specjalistów,którzy w zorganizowany sposób
współpracują ze sobą w celu doskonalenia swojej pracy, w szczegolności poprzez
wymianę doświadczeń.

2.4 Organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkół i placówek w zakresie
realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych. Wspomaganie polega
na zaplanowaniu i przeprowadzeniu działań mających na celu poprawę jakości pracy
przedszkola, szkoły lub placówki w zakresie:

. wynikającym z kierunków realtzacji przęz kuratorów oświaty polityki oświatowej
Państwa, ustalanych przęz ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania;

o lv}magań stawianych wobec przedszkoli, szkoł i placówek po przeprowadzanych
ewaluacj ach zewnętrzny ch przez organy sprawuj ące nadzór pedago giczny ;. ręalizacji podstaw programowych;

. rozpoznawania potrzeb dzięci i młodzieży oraz indywidualizacji procesu nauczan:ra
i wychowania;
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. analizy wyników i wniosków znadzorupedagogicznęgo oraz wyników egzaminów
or az p otr zeb zdtagnozowanych n a tej p o d stawi e ;

. innych potrzeb wskazanychprzez przedszkole, szkołę i placówkę.
Wspomaganie przedszkoli, szkół i placówek obejmuje:

o pomoc w diagnozowaniu potrzeb przedszkola, szkoły lub placówki,
o ustalenie sposobów dziŃania prowadzących do zaspokojeniapotrzeb przedszkola,

szkoły i placówki,
. zaplanowanie form wspomagania i ich realtzację,
. wspólną ocenę efektów i opracowanie wniosków z realizacji zaplanowanych form

wspomagania.

Opiniowanie i orzecznictwo

1. Poradnia wydaje opinie o dziecku/uczniu w sprawach określonych w odrębnych
przepisach prawa oświatowego, w celu określenia form pomocy psychologiczno -
pe dago gicznej (w tym l o gopedycznej ), w odpowi e dzi na zgłaszany problem.

2. Dzieci i młodzięż oraz tch rodzice mogą uzyskać opinie także w sprawach innych,
niZ określone w odrębnych przepisach prawa oświatowego, związanych
z ich kształceniem i wychowaniem.

3. Opinię wydaje się na pisemny wniosek rodzica lub prawnego opiekuna dzięcka
lub na pisemny wniosek pełnoletniego ucznia, którego dotyczy opinia, w terminie
nie dłuzszym ntż 30 dni, a w szczęgólnych uzasadnionych przypadkach w tęrminie
nię dłuższym niż 60 dni, od dnia złożęnia wniosku. Wniosek powinien zawięrać
uzasadnienie wydania opinii.

4. Osoba składająca wniosek może dołączyc wyniki obserwacji i badań psychologicznych,
pedagogicznych, logopedycznych i lekarskich, a takżę opinię nauczycieli,
wychowawców grup wychowawczych lub specjalistów udzielających pomocy
psychologiczno -pedagogicznej w przedszkolu, szkole lub placówce.

5. JężeIi w celu wydania opinii jest niezbędne przeprowadzenie badań lekarskich,
na wniosek poradni rodzic dziecka przedstawia zaświadczęnię lekarskie o stanie
zdrowia dziecka, a pełnoletni uczęń - zaświadczenie lękarskie o swoim stanie zdrowia,
zawierające informacje niezbędne do wydania opinii.

6. Jęzeli ze względll na konieczność przedstawienia zaświadczenia lekarskiego nie jest
mozliwę wydanie przęz poradnię opinii w terminie określonym w § 4 pkt. 3, opinię
wydaje się w ciągu 7 dni od dnia przedstawienia zaświadczenia.

7. W celu uzyskania informacji o problemach dydaktycznych i wychowawczych dzlecka
albo pełnoletniego ucznta poradnia może zwrócic się do dyrektora odpowiednio
przedszkola, szkoły lub placówki, do której dziecko albo pełnolętni uczeń uczęszcza,
o wydanie opinii nauczycieii, wychowawców grup wychowawczych lub specjalistów,
informując o tym osobę składalącą wniosek.

8. Opinia poradni zawiera:
. oznaczenie poradni wydającej opinię,
. numer opinii,
. datę wydania opinii,
o podstawę prawną wydania opinii,
. imię i nazwisko dziecka albo pełnoletniego ucznia, którego dotyczy opinia, jego

numer PESEL, a w przwadku braku numeru PESEL - serię i numer dokumentu
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potwierdzającego jego tozsamość, datę i miejsce jego urodzenia oraz miejsce
zamtęszkania, nazwę i adres odpowiednio przedszkola, szkoły lub placówki
oraz oznaczęnlę odpowiednio oddziału przedszkolnego w przedszkolu, oddziału
w szkole lub grupy wychowawczej w placówce, do której dziecko albo pełnoletni
uczęńuazęszaza,

. określenie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz możliwości
psychofizycznych dziecka albo pełnoletniego ucznia oraz opis mechanizmów
wyjaśniających funkcjonowanie dziecka albo pełnoletniego ucznia, w odniesieniu
do problemuzgłaszanego we wniosku o wydanie opinii,

o stanowisko poradni w sprawie, której dotyczy opinia oraz szczegółowe
jego uzasadnienie,

o wskazania dla nauczycielt dotyczące pracy z dzięckięm albo pełnoletnim
uczniem,

. wskazania dla rodziców dotyczące pracy z dzięckięm albo wskazania
dla pełnoletniego ucznia, które powinien stosować w celu rozwiązania
zgłaszanego problemu,

o imiona i nazwiska oraz podpisy specjalistów,ktorzy sporządzili opinię,
o podpis dyrektoraporadni.

9. Na pisemny wniosek odpowiednio rodzicówlopiekunów prawnych albo pełnoletniego
uczniaporadnia przekazuje kopie opinii do przedszkola, szkoły lub placówki, do której
lJczęszcza dziecko.

10. Na pisemny wniosęk rodzica/ prawnego opiekuna dzięcka albo pełnoletniego lcznia
poradnia wydaje informację o wynikach przeprowadzonej dtagnozy.

11.W poradni organizowane są i działają zespoły orzekające, które wydĄą orzeczenia
o potrzebie kształcenia specjalnego, o potrzebie zajęć rewalidacyjno
wychowawczych, o potrzebie indywidualnego obowiązkowego rocznego
przygotowanla przedszkolnego lub indywidualnego nauczania oraz opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dzieci.

12. Zespoły orzekające są organizowane i dziŃają na podstawie przepisów w sprawie
orzęczęń i opinii wydawanych ptzez zespoły orzekające działające w publicznych
poradni ach p sycholo gi cztuo - pedago gi cznych.

13.Szczegołowe zasady działania zespołów znajdują się w Regulaminie Pracy Zespołów
Orzekających (załącznik nr 1).

Organy Poradni

1. Organami poradni są:
o dyrektorporadni,
o radapedagogiczna.

2. Poradnią kieruje dyrektor.
3. Dyrektor poradni:

o kięruje działalnością poradni i reprezentuje ją na zewnątrz;
. sprawuj ę nadzór pedagogiczny;
. sprawuje opiekę nad uczniami korzystającymi z pomocy poradni oraz stwarza

warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne działania
prozdrowotne;

. inspiruje nalczycieli poradni do poprawy istniejących lub wdrażania nowych
rozwtązań w procesie kształcenia, przy zastosowaniu innowacyjnych działań
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programowych, organizacyjnych lub metodycznych, których celem jest
rozwij anie kompetencj i uczniów;

o gromadzi informacje o pracy nauczycieli i dokonuje oceny ich pracy;
o ręalizuje uchwały rady pedagogicznej, podjęte w ramach jej kompetencji

stanowiących;
. opracowuje szczegołową organizację pracy oraz plan pracy poradni na dany rok

szkolny;
o dysponuje środkami określonymi w planie f,rnansowym poradni i ponosi

odpowiedzialność za ichprawidłowe wykorzystanie;
. wykonuj ę zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom

i nauczycielom w czasię zajęó organizowanych przęz poradnię;
. powołuje zespoły orzekĄące;
. współdziŃa zę szkołami vlllższymt w orgartizacji praktyk pedagogicznych;
o stwarza warunki do dziŃania w poradni: wolontariuszy, stowarzyszeń i innych

organizacj| w szczególności organtzacji harcerskich, których cęlem statutowym
jest działalność wychowawcza lub rozszerzęnię i wzbogacenie form działalności
dydaktycznej, wychow aw czej, opiekuńczej i innowacyj nej placówki ;. wykonuje inne zadaniawynikające z przepisów szczegolnych.

4. Dyrektor jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych w poradni nauczycieli
i pracowników niebędących nauczycielami. Dyrektor w szczególności decyduje
w sprawach:

o zatrudniania i zwalnianianalczycieli oraz innych pracowników poradni;
. przynawania nagród oraz wymierzaniakar porządkowych nauczycielom i innym

pracownikom poradni;
. występowania z wnioskami, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej,

w sprawach odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla nauczycieli
ot az pozostaŁy ch pracowników poradni ;

5. Dyrektor poradni w wykonywaniu swoichzadań współpracuj e zradąpedagogiczną.
6. Dyrektor poradni, za zgodą organu prowadzącego poradnię, moze utworzyć stanowisko

wicedyrektora lub wicedyrektorów oraz, w zależności od potrzeb, inne stanowiska
kierownicze.

7. W przypadku nieobecności dyrektora poradni, w której nie utworzono stanowiska
wicedyrektora, zastępuje go inny nauczyciel wyznaazony przęz organ prowadzący.

8. W poradni działa rada pedagogiczna, która jest kolegialnym organem placówki
w zakresie realizacji jej statutowych zadań dotyczących kształcenia, wychowania
i opieki.

9. W skład rady pedagogicznej wchodzą: dyrektor poradni i wszyscy nauczyciele
zatrudnieni w placówce.

10. Przewodniczącym rady pedagogicznej jest dyrektor poradni.
II. Zębrania rady pedagogicznej są organizowane na początku roku szkolnego, w kazdym

okresie (semestrze) i po zakończeniu rocznych zajęć dydaktyczno - wychowawczych
oraz w miarę bieżących potrzeb. Zebrania mogą być organizowane na wniosek organu
sprawującego nadzór pedagogiczny, z inicjńywy dyrektora poradni, organu
prowadzącego placówkę albo co najmniej Il3 członkow rady pedagogicznej.

12. W zebraniach rady pedagogtcznej mogą również brać udział. z głosem doradczym,
osoby zapraszanę przez jej przewodniczącęgo za zgodą lub na wniosek rady
Pedagogicznej, w tym przedstawiciele stowarzyszeń i innych organizacji,
w szczególnoŚci organizacji harcerskich, których celem statutowym jest działalność
wychowawcza lub rozszęrzanie i wzbogacanie form działalności dydaktycznej,
wychowawczej i opiekuńczej placówki.
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13. Przęwodniczący prowadzi i przygotowuje zębrania rady pedagogicznej
oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej członków o terminie
i porządku zębrania zgodnie z regulaminem rady.

14. Dyrektor poradni przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niż dwa razy
w roku szkolnym, ogólne wnioski wynikające ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego oraz informacje o działalności poradni.

15. Do kompetencji stanowiących rady pedagogicznej należy:
o zatwterdzanie planów pracy poradni;
. podejmowanie uchwał w sprawie eksperlrmentów pedagogicznych w poradni;
o ustalanie or ganizacji doskonalenia zawodow ęgo nauczyci eli poradni ;

. ustalanie sposobu wykorzystania wyników nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad poradnią przez organ sprawujący nadzor pedagogiczny,
w celu doskonalęnla pracy placówki.

16. Rada pedagogiczna opiniuje w szczególności:
o organizację pracy poradni, w tym z:właszcza tygodniowy rozkład zajęó;
o projekt planu finansowego poradni;
o wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczeń, nagród i innych

wyróznień;
. propozycje dyrektora w sprawach przydziałll nauczycielom stałych prac i zajęć

w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęó
dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych.

Na wniosek rady pedagogtcznej opiniowanie moze być tajne albo jawne.
17. Dyrektor poradni wstrzymuje wykonanie uchwał, o których mowa w pkt.l,

niezgodnych z przepisamt prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwały dyrektor
niezwłoczntę zawiadamia organ prowadzący poradnię oraz organ sprawujący nadzor
pedagogiczny. Organ sprawujący nadzor pedagogiczny uchyla uchwałę w razię
stwierdzenia jej niezgodności z przepisami prawa po zasięgnięciu opinii organu
prowadzącego placówkę. Rozstrzygnięcie organu sprawującego nadzor pedagogiczny
jest ostateczne.

18. Rada pedagogtcznaprzygotowuje projekt statutu poradni albo jego zmian i przedstawia
do uchwalenia.

19. Rada pedagogiczna moze wystąpić z wnioskiem o odwołanie nauczycięla zę stanowiska
dyrektora w poradni.

20. W przypadku określonym w pkt. 2 organ uprawniony do odwołania jest obowiązany
przeprowadzió postępowanie wyjaśniające i powiadomić o jego wyniku
radę pedagoglczną w ciągu 14 dni od otrzymania wniosku.

21. Uchwały rady pedagogicznej są podejmowane zv"ykłą większością głosów w obecności
co najmniej połowy jej członków.

żZ.Rada pedagogiczna ustala regulamin swojej
pedago gicznej są protokołowane.

działalności. Zebrania rady

23. Osoby biorące udział w zebraniu rady pedagogicznej są zobowiązane do nieujawniania
spraw poruszanych na zebraniu rady pedagogicznej, które mogą naruszać dobra
osobiste uczniów lub ich rodziców, atakże nauczycieli i innych pracowników placówki.

24. Organy poradni współpracują stale ze sobą wzajemnie informując się o planach
i zamierzeniach.

25.Dyrektor poradni zasięga opinii rady pedagogicznej w waznych sprawach dotyczących
funkcjonowania poradni.

26. Sytuacje konfliktowe między organami poradni rozstrzygane są pomiędzy
poszczególnymi pracownikami stronami sporu, bądź na posiedzeniu rady
pedagogicznej zwoływanym w celu rozwiązania sporu i prowadzonym pod
przewodnictwem dyrektora poradni.
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27 . Dyrektor poradni t rada pedagogiczna podejmują działania na rzęcz rozwiązywania
sporów powstałych mtędzy tymi dwoma organami:

. negocjacje prowadzone w oparciu o rzeazowe argumenty;
o w przypadku niemożności rozwiązania sporu organy poradni powołują mediatora

celem podjęcia próby tozwiązania sporu; mędiatorem zostaje osoba spoza
poradni, bezstronna, zaakceptowana przęz obydwa organy, obdarzona zaufaniem,
dysponująca niezbędnymi kompetencjami w zakresie przedmiotu sporu;

o w przypadku niemożnoŚci rozwiązania sporu przy pomocy mediatora, organy
poradni zwracają się o rozstrzygnięcie sporu do organu prowadzącego lub organu
sprawującego nadzór pedagogiczily, w zalężności od przedmiotu sporu.

§5

Organizacja Poradni

1. Poradnia działa w ciągu całego roku szkolnego jako placówka, w której
nie są przewidziane ferie szkolne.

2. Nauczyciele mają prawo do urlopu wlpoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych,
na zasadach ustalonych dla nauczycieli zatrudnionych w placówkach opiekuńczo -
wychowawczych, w których nie są przewidziane ferie szkolne. Poradnia jest czyrrna
przez pięĆ dni w tygodniu, od poniedziałku do piątku. Dzienny czas praay poradni
ustala dyrektor poradni za zgodą organu prowadzącego.

5. Pracownicy poradni pracują według ustalonego, tygodniowego harmonogramu.
6, Formy pracy realizowanę przez pracowników poradni są wykonywane indywidualnie

oraz w zespołach zadaniowych,
1. Szczegółową organtzację działania poradni w danym roku szkolnym okręśla

arkusz organizacjt poradni opracowany przez dyrektora poradni, z uwzg|ędnieniem
rocznego planu pracy oraz planu finansowego poradni - do dnia 30 kwietnia danego
roku. Arkusz organizaĘi poradni zatwięrdza organ prowadzący w terminie
do 25 maja danego roku.

8. W arkuszu organtzacji poradni zamieszcza się w szczególności:
o lic,zbQ nauczycieli i innych pracowników poradni, w tym ich kwalifikacje i rodzaj

wykonywanych zajęć;
. wkaz nauczycieli przystępujących w danym roku szkolnym do postępowania

kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego o awans zawodowy;
. ogólną liczbę godzin finansowanych ze środków przydzielonych przez organ

prowadzący.

§ó

Zakres zad,ań nauczycieli oraz innych pracowników poradni

1. Poradnia zatrudnta nauczycieli: pedagogów, psychologów i logopedów.
Dyrektor poradni wyznacza psychologa lub pedago ga realizującego zadania z zakresu
doradztwa zawodowego.

2. Do zadańpsychologa na|eży w szczego|ności:
. prowadzenie indywidualnych badań psychologicznych dzieci i młodzieży,

w tym diagnozowanie poziomu rozwoju, indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych w celu określania mocnych
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a

o

stron, predyspozycjt, zainteresowń i uzdolnień oraz przyczyn niepowodzeń
edukacyjnych lub trudności w fuŃcjonowaniu, w tym barier i ograniczeń
utrudniających funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwie w zyciu przedszkola,
szkoły i placówki;
diagnozowanie sytuacji wychowawczych w przedszkolu, szkole lub placówce
w celu rozwiązywania problemów wychowawczych stanowiących barierę
i ograniczających aktywne i pełne uczestnictwo dzięcka w życiu przedszkola,
szkoły i placówki;
minimalizowanie skutków zaburzęń rozwojowych, zapobieganie zaburzęntom
zachowania oraz inicjowanie rożnych form pomocy w środowisku
przedszkolnych, szkolnym i pozaszkolnym dzieci i młodzieży;
prowadzenie zajęÓ o charakterze terapeutycznym wobec dzięci i młodzieży
we współpracy ze środowiskiem rodzinnym;
prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodziców dzięci i młodzieży
wykazujących zaburzenia rozwojowe, zachowania dysfunkcyjne i inne trudności
w funkcjonowaniu;
podejmowanię działań z zaktęsu profilaktyki uzależntęń i innych problemów
dzieci i młodzieży;
inicjowanie i prowadzenie działań mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych;
udział w pracach zespołów orzekających, opracowywanię opinii i orzeczeń;
wspieranie nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych i innych
specjalistów w udzielaniu pomocy psychologiczno - pedagogicznej;
współpraca z innymi pracownikami poradni, specjalistami oraz instytucjami
dziaŁającymi na rzecz dzieci i młodzieży;
prowadzenie obowiązuj ącej dokumentacj i.

3. Do zadań pedagoga należy w szczególności:
o prowadzenie indywidualnych badań pedagogicznych dzieci i młodzieży, w tym

diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
oraz możliwości psychofizycznych w celu określania mocnych stfon,
predyspozycji, zainteresowań i uzdolnień oTaz przyczyn niepowodzeń
edukacyjnych lub trudności w funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczeń
utrudniających funkcjonowanie ucznla i jego uczestnictwie w życiu ptzedszkola,
szkoły i placówki;

o prowadzenie zapć korekcyjno kompensacyjnych oraz innych zajęć
o char akterze terapeuty cznym;

o podejmowanie działań profilaktycznych zapobiegających niepowodzęniom
edukacyjnym uczniów, we współpracy zrodzicami uczniów;

. wspomaganie i rozwijanie kompetencji wychowawczych oraz edukacyjnych
rodziców dzięci i młodzieży;

o udziŃ w pracach zespołów orzekających, opracowywanie opinii i orzeczeń;
o wspieranie nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych i innych

specjalistów w udzielaniu pomocy psychologiczno - pedagogicznej;
o współpraca z innymi pracownikami poradni, specjalistami oraz instytucjami

działającyml na rzęcz dzięci i młodzieży;
o prowadzenię obowiązującej dokumentacji.
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4. Do zadańlogopedy należy w szczegolności:
o prowadzenie diagnozy logopedycznej dzięci i młodzięży, w tym prowadzenie

badań przesiewowych w celu ustalenia stanu mowy oraz poziomu rozwoju
językowego;

o prowadzente zajęc logopedycznych dla dzieciimłodzieży orazporad i konsultacji
dla rodziców i nauczycieli w zakresie st5rmulacji rozwoju mowy i eliminowania
jej zaburzeń;

. podejmowanie działań profilaktycznych zapobiegających powstawaniu zaburzeń
komunikacj i j ęzykowej we współp rucy z rodzicami;

. udział w pracach zespołów orzekąących, opracowywanie opinii i orzeczeń;

. wspięranie nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych i innych
specjalistów w udzielaniu pomocy psychologi Qzno - pedagogicznej;

. współpraca z innymi pracownikami poradni, specjalistami oraz instytucjami
działającymi na rzęcz dzieci i mŁodzieży;

o prowadzenie obowiązującej dokumentacji.

Do zadań doradcy zawodowego należy w szczegolności:
o diagnoza predyspozycji psychoftzycznych i zaintętęsowań uczniów pod kątem

wyboru kierunku kształcenia i zawodu;
o Systematyczne diagnozowanie zapotrzńowania uczniów na informacje

edukacyjne i zawodowe oraz pomoc w planowaniu kształcenia i kariery
zawodowej;

o gtomadzenie, aktualizację i udostępnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
właściwych dla danego poziomu ksztŃcenia;

o prowadzenie zajęÓ związanych z wyborem kierunku kształcęnia i zawodu
z uwzględnieniem r ozpoznanych mocnych stron, predyspozy cji, zainteresowań
i uzdolnień uczniów;

o udzielanie uczniom pomocy w wyborze kierunku kształcenia i zawodu, a takżę
ich rodzicom popIzęz działania doradcze, konsultacyjne i inne;

o współpraca z nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciągłości działań
w zakresie zajęć związanych z wyborem kierunku kształcenia i zawodu;

. wspieranie nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych i innych
specjalistów w udzielaniu pomocy psychologi czno - pedagogicznej;

. współpraca z innymi pracownikami poradni, specjalistami oraz instytucjami
działającymi narzęcz dzięci i młodzieży;

o prowadzenie obowiązującej dokumentacji.
Pracownicy poradni realizują swoje zadania statutowe również poza poradnią:

o wprzedszkolach, szkołach i placówkach;
o w Środowisku rodzinnym dzięci i młodzieży obejmujące prowadzenie diagnozy

i udzielanię bezpośredniej pomocy psychologi czno - pedagogicznej ;o w Środowisku nauczycieli, wychowawców i innych specjalistów obejmujące
dzińania profilaktyczne i wspierające wychowawczą i edukacyjną fuŃcję
Przedszkola, szkoŁy i placówki w rozwiązywaniu ich problemów oraz wspomaganie
przedszkoli, szkoŁ i placówek w realizacji ich zadań dydaktycznych,
wychowaw czy ch i opiek uńczych.

Poradnia zatrudnia lekarza konsultanta. Do zakresu jego obowiązków należy
uczestnictwo w posiedzeniach zespołu orzekającego i konsultacje dotyczące
dokumentacji medycznej.
Poradni a zatrudnia pracowników adm ini stracj i i ob sługi.
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9. Do zadań starszego specjalisĘ należy w szczególności:
1. Prowadzenie akt osobowych.
2. Praca w programie komputerowym KADRY VULCAN - bieżąca codzięnna

Ńtualtzacj a danych nauczyci eli, pracowników admini stracj i i obsługi.
o sporządzanie wykazów absencji nauczycieli.
. prowadzęnie i ewidencja list obecności oraz planów urlopowych.
. sporządzanie v,rykazów nieobecności do księgowości.
o prowadzęnie kart urlopowych.
o sporządzanie wykazów premii dla pracowników administracji

i obsługi.
. sporządzanie angaży dla nauczycieli.
o sporządzanie pism z nagrodą Ministra Edukacji Narodowej, nagrodą

Kuratora Oświaty, nagrodą Starosty, nagrodami jubileuszowymi
i nagrodami dyrektora.

o sporządzanie pism związanych z udzięlęniem urlopu okolicznościowego,
bezpłatnego,

o kontrolowanie terminów i wypisywanie skierowańna badania lekarskie
(wstępne, kontrolne, okresowe i sanitamo - epidemiologiczne).

. wypisywanie i kontrolowanie terminów szkoleń BHp.
o Ewidencja i prowadzęntę zwolnień lekarskich w programie KADRY -

vULCAN.
o Terminowość wypisywania wniosków o zasiłęk opiekuńczy.
o sporządzanie oświadczeń, protokołów i list do zakładowego Funduszu

Swiadczeń Socjalnych.
o pilnowanie i sporządzanie pism związanych z pożyczkami

dla pracowników z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socj alnych.
o sporządzanie list osób upoważnionych do wynagrodzenia dodatkowego

tzw. ,,trzynastki".
o wypisywanie delegacji dla nauczycieli i pracowników

administraclnych.
o sporządzanie pism związanych z awansem nauczycieli.
. sporządzanie pism różnych wchodzących w zakres prac kadrowych.
o przygotowywanie pism dla emerytów do zus - u.
o sporządzanie umów o pracę, umów zlęcęń zawieranych przez placówkę

z pracownikami kadry pedagogicznej, administracyjno - obsługowymi
i umów o dzieło zlękarzęm poradni i informatykiem.

. prowadzenie dokumentacji powypadkowej.
o Terminowość zakupu odzieży roboczej d|a sprzątaczki.
o Terminowość w prowadzeniu umów telekomunikacyjnych, zbiorowych,

zakładowych.
3. Prowadzenie kasy zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi zasad

gospodarki kasowej w jednostce.
4. Całkowita odpowiedzialność za dokonywane operacje kasowe.
5. Właściwe przechowywanie i zńezpieczenie gotówki oraz druków

wartościowych zgodnie z obowiązującymi przepisami w jednostce.
6. Opracowanie administracyjne, redagowanie edYorskie orzeczen wydawanych

przez Poradnię Psychologiczno - Pedagogiczną i prowadzenie dokumentacji
związanej z Zespołami Orzekającymi w Poradni.

7. Wydawanie orzęczeń i opinii.
8. Przygotowywanie i wydawanię orzęczeń i opinii zazgodność z oryginŃem.
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9. Rejestracja i obsługa klientów Poradni Psychologiczno Pedagogicznej
w Puławach.

o ukierunkowywania dotyczące przeprowadzania badań, umówienia
terminów złożęnia stosownych dokumęntów, odebrania orzeczenia.

10. Odwoływanie umówionych wizyt w przypadku zwolnień lekarskich
lub urlopów wypoczynkowych na żądanie pracownika.

1 1. Odbieranie telefonów.
12. OrganizaĄa archiwum poradni.
13. Administrowanie sprzętu biurowego (drukarki, komputery współpraca

z serwisantem).
14. Pełna współpraca z informatykiem Poradni.
15. Administrowanie haseł i komputerów w Poradni.
16, Pełna procedura dotycząca awansu zawodowego nauczycieli.
17. Obsługa ZFŚS - Zakładowego Funduszu Świadczeń Socialnych.

SPRAWOZDAWCZOSC:
1. Sporządzanie deklaracji do Urzędu Miasta w Puławach - raz na rok.
2. Terminowe i prawidłowe sporządzanie sprawozdań do Głównego Urzędu

StaĘsĘcznego:
o Sprawozdanie o zatrudnieniu i wlmagrodzeniach - raz na kwartał.
o Sprawozdanie o strukturze wynagrodzeń według zawodów -raznarok.o Sprawozdanie o stanię i ruchów środków trwałych - raz narok.

3, UdziŃ w opracowaniu projektu organizacji placówki i planu budzetowego.
4. Terminowe i prawidłowe sporządzanie Arkusza Organizacyjnego.
5. Terminowe i prawidłowe sporządzanie sprawozdań do SIO Systemu

Informacji Oświatowej :
o do 10 stycznia wg stanu za poprzedni rok kalendarzowy

(dane dotyczące wydatków na prowadzenie szkół i placówek
oświatowych),

o do 10 stycznia wg stanu na koniec IV kwartału roku poprzedniego
(dane dotyczące wydatków na prowadzenie szkół i placówek
oświatowych),

o do 10 kwietnia wg stanu na koniec I kwańału (dane dotyczące wydatków
na prowadzenie szkół i placówek oświatowych),

o 7 dni od opracowania przez dyrektora arkusza organizacyjnego
(ewentualna korękta w ciągu 7 dni od zatwięrdzęnta arkusza
organizacyjnego przez organ prowadzący) - informacja o przystąpieniu
nauczyciela do postępowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego
w roku szkolnym, którego dotyczy arkusz organizacyjny,

o do 10 lipca wg stanu na konięc II kwartału - (dane dotyczące wydatków
na prowadzenię szkół i placówek oświatowych),

. do 10 paździemika za okres styczeń-sierpień (dane dotyczące
wydatków na prowadzenie szkół i placówek oświatowych),

o do 10 paździemika za poprzedni rok szkolny - (dane dziedzinowe
dotyczące liczby ' uczniów objętych pomocą psychologiczno-
pedagogiczną diagnozy, opinie, korzystających z pomocy
psychologiczno pedagogicznej, otzęczęn o braku potrzeby
indywidualnego nauczania, indywidualnego obowiązkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego, kształcenia specjalnego oraz zajęć
rewalidacyjno - wychowawczych.

o w ciągu 7 dni od zmiany w stanie faktycznym - (dane dziedzinowe
dotyczące uczniów i nauczycieli),

Poradnia Psychologiczn, - 
Ił:r;s;:;:;:;ł:;I:iłł;:;ffiąbrowskiego 

w Puławach,



o Bieżąca aktualizacja danych dotyczących danych identyfikacyjnych,
zatrudntenia, awansu zawodowego, danych dziedzinowych,
umów o pracę, nięobecności nauczycieli, a także Infrastruktura,
komputery i zatrudnienie pracowników niebędących nauczycielami.

o Rejestrowanie otzeczęń - nabieżąco (każdego dnia):. orzęczęnia o potrzebie kształcenia specjalnego,. orzęczenia o potrzebie ząęó rewalidacyjno - wychowawczych,. opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.
6. Terminoweprzekazywanie informacji do PFRON - u:

o informacja o stanie zatrudnienia-taz na kwartał,
. comiesięcznę deklaracje rozliczeniowe.

7. przekazywanię i odbieranie online z zaklada ubezpieczeń społecznych:
o pism, wniosków, dokumentów, zwolnień lekarskich.

8. Obsługa programu ewidencyjno - statystyczne1o BAZA 3P.
9. Zamawianie, zaopatrzęnie i ewidencja zakupionych materiałów kancelaryjnych,

wyposazenia, artykułów chemicznych, higienicznych, środków czystości
oraz wody.

10. Ewidencja i opieczętowywanie faktur przelewowych oraz faktur za płatności
kartąpłatniczą.

11. Praca w programie komputerowym FINANSE VULCAN (terminowe
wprowadzanie faktur przelewowych, faktur za płatności kartą płatniczą,
not księgowych, delegacji).

1 2. Pilnowanie terminów licencj i programów komputerowych.
13. współdziałanie zkadrąpedagogiczną w celu sprawnej obsługi klientów.
14. Terminowość związana z ,,domeną" i stroną internetową Poradni.
15. Terminowość i prowadzenie dokumentów związanych z Grupowym

Wezpteczeniem PZU - program eRU.
16. Terminowość i prowadzenie dokumentów związanychzlJbezpieczęniem mienia

Poradni - Ergo Hestia, Balcia i Uniqa.
17. Obsługa i współpraca z ftrmą CBI - Centrum Bezpieczeństwa Informatycznego

dotyczącą bezpieczeństwa informatycznego Poradni oraz z przetwarzaniem
danych osobowych - RODO.

i8. Praca online z Ministerstwem Sprawiedliwości - w systemie Rejestru
Sprawców Przestępstw na tle Seksualnym.

19. Praca online w Centralnym Rejestrze Orzeczeń Dyscyplinarnych.
20. Praca z Ministerstwem Administracji i Cyfryzacji Elektroniczna

Skrzynka Podawcza - sprawdzanie i obsługa wiadomości i pism.
21. Współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy opieka nad stażystami

administracyjnymi i praktykantami.
22. Pęłna współpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Centrum

Rozliczeniowo Księgowym, Wydziałem Edukacji.
23. Współpraca z innymi instytucjami, związkami, organizacjami, urzędami,

Sanepidem, Bankiem.
24. Zarzadzanie kadr ą administracj i i obsługi.
25. Zawiadamianie głównego księgowego oraz dyrektora o stwięrdzeniu wszęlkich

nieprawidłowości.
26. Innę prace zlecone przez głównego księgowego i dyrektora jednostki.
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10. Do zadai referenta należy w szczególności:
1. Rejestrację i obsługę klięntów Poradni Psychologiczno Pedagogicznej

w Puławach.
o ukierunkowywania dotyczące przeprowadzania badań, umówienia

terminów złożęnta stosownych dokumentów, odebrania orzeczęnia.
2. Prowadzenie księgi do rejestracji.
3. Odbieranie poczty elektronicznej.
4. Przyjmowanie i klasyfikację pism przychodzących do Poradni oraz doręczante

ich z ainteresowanym o sobom po dekretacj l pr zez dyrektora.
5. Czuwanie, by pisma przychodzące, po załatwięniu ich zostały umieszczone

we właściwej teczce.
6. Wysyłanie pism, listów poleconych i listów zwykłych z Poradni.
7. Prowadzenie ewidęncji pism wpływających i wychodzących.
8. Opracowanie administracyjne, redagowanie edytorskie orzęczeń i opinii

wydawany ch przez P oradnię P sycho 1o gi czno - P e dago giczną.
9. Wydawanię orzęczęń i opinii.

10. Przygotowywanie i wydawanie orzęczęń i opinii za zgodność z oryginałem,
1 1. Rejestrowanie orzeczeń * nabieżąco (kazdego dnia)

. orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego,

. orzęczenia o potrzebie zajęć rewalidacyjno - wychowawczych,
o opinię o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.

I2. OrganizaĄa archiwum poradni.
13. Wypisywanie delegacji dla dyrektora, nauczycieli i pracowników

administraclnych.
14. Odwoływanie umówionychwizyt w przypadku zwolnień lekarskich lub urlopów

wypoczynkowych na żądante pracownika.
15. Przygotowywanie list obecności.
16. Wyszukiwanie teczek z archiwum.
77. Przygotowanie książki do planowania i pracy w terenie na nowy rok szkolny.
18. Ewidencja i opieczętowywanie faktur przelewowych oraz faktur za płńności

kartąpłatntczą.
19. Praca w programie komputerowym FINANSE VULCAN (terminowe

wprowadzanie faktur przelewowych, faktur za płatności kartą płatniczą,
not księgowych, delegacji).

20. Kserowanię druków obowiązujących w Poradni Psychologiczno
Pedagogicznej.

21. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych.
22. Przekazywanlę i aktualizowanie danych do Progtamu Inwentaryzacyjnego -

,rAssets Ninja"
23. Terminowe i prawidłowe sporządzante sprawozdań do SIO Systemu

Informacji Oświatowej.
24. Obsługa pro gramu ewidencyj no - statysty cznęgo B AZA 3P .

25. Sporządzanię alfabeĘcznego wykazu dzieci i młodzieży korzystających
zptacy poradni na koniec roku szkolnego.

26. Terminowość i prowadzenie dokurnentów związanychz|Jbezpieczeniem mienia
Poradni - Ergo Hestiao Balcia i Uniqa.

21 . UdziŃ w opracowaniu projektu organizacji placówki.
28. Pełna współpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Centrum

Rozliczeniowo Księgowym, Wydziałem Edukacji.
29. Współdziałanię zkadrąpedagogiczną w celu sprawnej obsługi klientów.
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30. Zawiadamianie głównego księgowego oraz dyrektora o stwięrdzeniu wszelkich
nieprawidłowości.

31. Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora związanychzpracą
Poradni.

1 1. Do zadań sprzątaczki należy w szczegolności:
I. Utrzymywanie w czystości i porządku terenu całej poradni.
2. Wietrzenie gabinetów przed ipo zalęciach w kazdym dniu
3. Pielęgnowanie kwiatów.
4. Dbanie o czystość tablic szkolnych,
5. Zamiatanie i mycie podłogi.
6. Codziennie przecieranie na mokro: mebli, sprzętów, parapetów, stolarki

okiennej i drzwiowej.
7. Oprożnianie koszy ze śmieci.
8. Wycieranie kurzy z przedmiotów wiszących na ścianach i stojących na półkach.
9. Mycie okien nabieżąco.

I 0. Czyszczenlę muszli klozetowych.
17, Czyszczenie glazury na ścianach.
12. UzuPełnianie brakujących środków higieny na bieżąco (ręczniki papierowe,

papier toaletowy, mydło).
13. Przed zamknięciem poradni w każdym dniu sprawdzanie szczelności urządzeń

wodno - kanalizacyjnych, zamykanie okien.
1 4. po zakończęniu pracy o w znaczonej godzin ie zamykanie poradni.
15. W przypadku remontu bieżącego lub kapitalnego sprzątaczka wykonuje

czynności wynikaj ące z potrzeb poradni.

§7
wolontariat

1. Pomoc dzieciom i mŁodzieży może być udzielana w poradni takzę przęz wolontariuszy.
2. Wolontariuszem w poradni możę być osoba pełnoletnia,która nie była karana i wobec której

nie toczy się postępowanie karne.
3. Wolontariusz wykonuje zadania określone w umowie zawartej z dyrektorem poradni,

we wsPÓłpracy z pracownikami poradni wyznaczonlłni przez dyrektora oraz pod jego
\, nadzorem lub nadzorem wyznaczonejprzez niego osoby.

4. Dyrektor poradni za,więra z wolontariuszem porozumienie określające:
o zakres, sPosób i czas wykonywania zadań przez wolontariusza,
. czas trwania porozumienia,
o zobowiązanie wolontariusza do nieujawniania informacji d,otyczących dzięci

i młodzieży, rodziców i nauczycieli korzystających z pomocy poradni,
o postanowienie o możliwości rozwiązania porozumienia,
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§8
postanowienia końcowe

1. Poradniaużywa dwóch podłużnych pieczęci o treści:

Poradnia
Psycholo giczno - Peda go giczna

im. prof. Kazimierza Dąbrowskiego
aleja Królewska 19,24 - 100 Puławy

tel.81 886-47-96
Reg.060657101

Poradnia
Psycholo giczno - Peda go giczna

im. prof. Kazimierza Dąbrowskiego
aleja Królewska '1,9,24 - 100 Puławy

tel.81 886-47-96
Reg. 060657101 NIP 7162793566

2. Dostęp do pieczęci ma dyrektor poradni oraz pracownicy administracyjni.
3. Poradnia prowadzi następuj ącą dokumentacj ę :

a) roazny plan pracyporadni;
b) plan nadzoru pedagogicznego;
c) plan finansowy poradni;
d) tygodniowy plan pracy poradni;
e) vłykaz alfabetyczny dzieci i mŁodzieży korzystających z pomocy Poradni, zawierający

numer nadany przez Poradnię przy zgłoszeniu, imię (imiona) i nazwisko dziecka albo
v pełnoletnie go ucznia,jego datę urodzónia, numer PESEL, a w plzypadku braku numeru

PESEL - serię i numer dokumentu potwierdzającego jego tozsamość oraz adres
zamieszkania;

0 rejestr wydawarrych opinii;
g) rejestr wydawanych orzeczeń;
h) rejestr przyjętych dzieci i młodzieży;
i) zeszyt lvyjść w cęlu wykonywarria pracy poza terenem poradni;
j) dokumentację indywidualną badań dzieci i mŁodzieży;
k) księgę główną zapisów (planowania);
1) dzienniki indywidualnych zajęć nauczycieli;
m) dokumentacj ę indywidualnych i grupowych zajęć specj alistyc zny ch;
n) protokoły posiedzeń zespołów orzekających;
o) księgę protokołów posiedzeń rady pedag ogicznej;
p) księgę zarządzeńdyrektora poradni;
q) dziennik korespondencji;
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0 inną dokumentację zgodną z obowiązującymi przepisami oraz ułatwiającą
funkcjonowanie Poradni i nadzór dyrektora.

4. Dokumentacja, o której mowa w pkt. 3 może być prowadzonatakżę w formie elektronicznej.
5. Prowadzenie dokum entacj i el ektronicznej wyrrr aga :

. zachowania selektywności dostępu do danych stanowiących dokumentację
elektroniczną;

. zabezpięczęnia danych stanowiących dokumentację elektroniczną przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utrŃą oraz dostępem osób nieuprawnionych;

o rejestrowania historii zmlan i ich autorów.

§9
Wprowadzenie zmian w statucie pociąga za sobą każdorazowe opracowanie jego nowej
wersji jednolitej
W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem mają zastosowanie przepisy
regulaminów wewnętr zny ch obowiązuj ące w poradni.

3. Statut niniejszy zostń zatwierdzony i przyjęty przęz radę pedagogiczną poradni
w dniu 4 kwietnia 2023 r.
Z niniejszym statutem zostali zapoznani również pracownicy administracyjni poradni.

5. Statut wchodzi w zycie z dniem podpisania.

l.

2.

Podpis przewodnic zącego
rady pedagogicznej

D,yńi-_Klr-.p

",u',,,',#51g,'r,*'
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Załącznik 1
Regulamin Pracy Zespołów Orzekających

1. W poradni są organizowane i działają zespoły orzekające, które wydają:
1) orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego dla dzieci i uczniów niepełnosprawnych,

niedostosowanych społecznie oIaz zagtożonych niedostosowaniem społecznym,
wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy;

2) orzeczenia o potrzebie indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci, których stan zdrowia uniemożliwia lub znacznię utrudnia
uczęszczanie do przed szkola;

3) orzeczęnia o potrzebie indywidualnego nauczanta dla uczniów, których stan zdrowia
uniemożliwia lub znacznię utrudnia uczęszczanie do szkoły;

4) orzęczęnia o potrzebie zajęć rewalidacyjno - wychowawczych dla dzieci i młodzieży
z niepełnosprawnością intelektualną w stopniu głębokim;

5) opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dzięcka od chwili wykrycia
niepełnosprawności do podjęcia nauki w szkolę.

2, Zespoły wydają orzeczenia i opinie dla dzieci i uczniów uczęszczających do przedszkoli,
szkół i ośrodków mających siedzibę na terenie dziŃaniaporadni.

3. W przypadku dzieci, które nie rozpoczęły spełniania obowiązkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego i nie korzystają z wychowania przedszkolnego, oraz dzieci,
które nie są objęte zajęciami rewalidacyjno - wychowawczymi, orzeczenia o potrzebie
kształcenia specjalnego, otzelzenia o potrzebie indywidualnego obowiązkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego, orzeczenia o potrzebie zajęc rewalidacyjno - wychowawczych
i opinie wydają zespoły dziŃające w poradniach właściwych ze względu na miejsce
zamieszkania tych dzieci,

4, W przypadku dzięci i młodzieży nieuczęszczających do ptzedszkola, szkoły lub ośrodka
orzęczenia wydają zespoły działające w poradniach właści!\rych ze względu na miejsce
zarnieszkartiadzięcka.

\ź 5,ZesPół':-"jii:*::iHili"[*ffffi"T:""T?".JlT*il 
osoba - jako przewodniczący

zespołu;
o psycholog;
o pedagog;

: l*i:?.cjaliści, w szczególności posia dającykwalifikacje w zakresie pedagogiki
specjalnej, jeżeli ichudziń w pracach zespołu jest niezbędny.

6. Pracązespołu kieruje jego przewodniczący.

7. W posiedzeniach zespołu, z głosem doradczym, mogą uczestniczyć;
1) na wniosek przewodniczącęgo zespołu i za zgodą rodzica dziecka lub ucznia

lub za zgodą pełnoletniego ucznia:

a) nauczyciele, wychowawcy grup wychowawczych i specjaliści, prowadzący zajęcia
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z dzieckiem lub uczniem w przedszkolu, szkole, ośrodku lub placówce,

b) asystent nauczyciela lub osoby niebędącej nauczycielem lub asystent wychowawcy
świetlicy,

c) pomoc nauczyciela,

d) asystent edukacji romskiej

- wyznaczęniprzez ich dyrektora,
2) Na wniosek lub za zgodą rodzica dziecka lub ucznia lub na wniosek lub za zgodą

pełnoletnie go ucznia - inni specj aliści.

8, Rodzice dziecka lub ucznia lub pełnoletni uczęń mają prawo uczestniczyc w posiedzeniu
zespołu i przedstawić swoje stanowisko.

9. Osoby biorące udział w posiedzeniu zespołu są obowiązane do nieujawniania spraw
poruszanych na posiedzeniu.

I0, Zespoły wydają orzeczęnia i opinie na pisemny wniosek rodzica/opiekuna prawnęgo dziecka
lub ucznia lub na pisemny wniosek pełnoletnie go ucznia, zwanych dalej ,,wnioskodawcą".

1 1. Jeżeli wniosek o wydanie orzęczenia lub opinii został złożony do zespołu niewłaściwego
do jego rozpatrzenia, przewodniczący zespołu niezwłocznie przekazuje wniosek do poradni,
W której działa zespoł właściwy do rozpatrzenia wniosku, zawiadamiając o tym
wnioskodawcę.

12. Jężęli z treści wniosku o wydanie orzeczenia lub opinii wynika, że nię dotyczy on wydania
orzeczenia albo opinii, albo jest złożonę przęz osobę nieuprawnioną, przewodniczący
zesPołu nięzwłocznie zwraca wniosęk wnioskodawcy wraz z wyjaśnieniem przyczyny
zwrotu wniosku oraz informacją o możliwym sposobie zŃatwienia sprawy.

13. W przypadku potrzeby wydania dziecku lub uczniowi:
1) dwóch rodzajów orzeczeń, albo
2) orzeczenia i opinii, albo
3) dwóch rodzajów orzeczęńi opinii
o wnioskodawca składa jeden wniosek,

14. Wniosek o wydanie orzęczenia lub opinii zawiera:
1) imię (imiona) i nazwisko dziecka lub ucznia;
2) datę i miejsce urodzenia dzięcka lub ucznia;
3) numer PESEL dzięcka lub ucznia, w przypadku braku numeru PESEL - serię i numer

dowodu potwierdzaj ącego j ego tożsamość;
4) adres zamieszkania dzieckalub ucznia;
5) w przypadku dzięckalub ucznia uczęszczającego do przedszkola, szkoły lub ośrodka:

a) nazwę i adres przedszkol a, szkoły lub ośrodka,
b) oznaczenię oddziału w szkole, do którego uczeńuczęszcza,
c) nazwę zawodu - w pIzypadku ucznia szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe;

6) imiona i nazwiska rodziców dziecka lub ucznia, adres ich zamieszkania oraz adres
do korespondencji, jeżelijest inny niz adres zamieszania;

7) określenie ptzyczyny i celu, dla których jest niezbędne uzyskanie orzęczenia
lub opinii;

8) informację o poprzednio wydanych dla dziecka lub ucznia orzęczeniach lub opiniach;
9) informacje o stosowanych metodach komunikowania się - w przypadku gdydziecko

lub uczeń wymaga wspomagających lub alternatywnych metod komunikacji (AAC)
lub nie posługuje się językiem polskim w stopniu komunikatywnym;

10) adres poczty elektronicznej i numer telefonu wnioskodawcy,
1 1 ) podpis wnioskodawcy.
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Wnioskodawca dołącza do wniosku o wydanie orzęczęnia lub opinii dokumentację
uzasadniającą wniosek, w szczęgólności wydane przez specjalistów opinie, zaświadczenia
oIaz wyniki obserwacji i badań psychologicznych, pedagogicznych i lekarskich,
dokumentację medyczną dotyczącą leczenia specjalistycznego oraz poprzednio wydane
orzęczenia lub opinie, jeżeli takie zostały wydane. Do wniosku dołącza się wyniki
obserwacji i badań przeprowadzonych w poradni, informują o tym wnioskodawcę.
Ieżell do wydania orzeczęnia lub opinii jest niezbędna informacja o stanie zdrowia dziecka
lub ucznia, wnioskodawca dołącza do wniosku wydane przęzlekarza zaświadczęnie o stanie
zdrowia dzięcka lub ucznia.
JężeIi wniosek dotyczy wydania orzeczenia o potrzebie indywidualnego przygotowania
przedszkolnego albo orzęczęnia o potrzebie indywidualnego nauczania, wnioskodawca
dołącza do wniosku zaświadczęnie o stanie zdrowia dzięcka lub ucznia, wydane przez
lękarza specjalistę lub lekarza podstawowej opieki zdrowotnej na podstawie dokumentacji
medycznej le częnia specj ali styc znę go . W zaświad Qzęnlu lekarz okre ś la :

. przęwldywany okres - nie krótszy jednak ntż 30 dni - w którym stan zdrowia
dzięcka lub ucznla uniemozliwia lub znacznię utrudnia uczęszczanie
do przedszkola lub szkoĘ;

. tozpoznanie choroby lub innego problemu zdrowotnego wraz z oznaczeniem
alfanumeryQznym, zgodnym z aktualnię obowiązującą Międzynarodową
Statystyczną Klasyfikacją Chorób i Problemów Zdrowotnych (ICD)
oraz wynikające z tej choroby lub innego problemu zdrowotnego ograniczenia
w funkcjonowaniu dziecka lub ucznia, które uniemozliwiają lub znacznię
utrudniają uczęszazanie do przedszkola lub szkoły.

W przypadku ucznia szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe do wniosku o wydanie
orzeczęnia o potrzebie indywidualnego nauczan:'a wnioskodawca dołącza zaśwtadczente
wydane przez lekarza medycyny pracy określające możliwość dalszego kształcęnia
w zawodzie, w tym warunki realtzacji praktycznej nauki zawodu. Przewodniczący zespołu
wzywa wnioskodawcę do przedstawienia zaświadczęnia w terminie nie dłuższym niż 14 dni
od daty otrzymanla wezwania,
Jężęli wniosek nie zawiera danych, o których mowa w pkt. 15, 76, 17, 18 przewodniczący
zespołu wzywa wnioskodawcę do uzupełnienia wniosku lub do przedstawienia tej

dokumentacji w terminie nie krótszym niż 14 dni od dnia otrzymaniawęzwania,
Jężęli wnioskodawca nie posiada dokumentacji, o której mowa v,ryżej, albo doŁączona przęz
niego do wniosku dokumentacja jest niewystarczająca do wydania orzęazenia albo opinii,
badania niezbędne do wydania orzęczęnia albo opinii przeprowadzają specjaliści poradni
wskazani przęz przewodniczącęgo zespołu, odpowiednio do posiadanej specjalności,
z wyłączeniem badań niezbędnych do wydania zaświadczenia, o których mowa
wpkt. 17,18,19.
Wniosek o wydanie orzeczenia lub opinii wraz z dokumentacją przewodniczący zespołu
kieruje do członków zespołu oraz ustala termin posiedzenia zespołu.
W celu uzyskania informacji o sytuacji dydaktycznej i wychowawczej dziecka lub ucznia
przewodniczący zespołu moze zwrocić się do właściwego dyrektora z prośbą o wydanie
opinii przęz nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych lub specjalistów,
prowadzących zajęcia z dzieckiem lub uczniem, informując o tym wnioskodawcę.
Opinię vrydaję się w terminie 7 dni od dnia otrzymania przęz dyrektora prośby o wydanie
opinii. Kopię opinii przekanąe się rodzicom dziecka lub ucznia lub pełnoletnięmu uczniowi.
O wydanie opinii możę zwrócić się również wnioskodawca.
O terminie posiedzenia zespołu przewodniczący zespołu zawiadamia:

1) wnioskodawcę;
2) dyrektora - w przypadku udziału osób, o których mowa w pkt. 7.1

3) osoby, o których mowa w pkt.7.2
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24. W przypadku wydania orzęczenia lub opinii dotyczących dzieci i uczniów na|eżących
do mnieiszości narodowych i etnicznych oraz społeczności posługującej się językiem
regionalnym oraz dzieci i uczniów, które nie znają języka polskiego albo znają
je na poziomie niewystarczającym do korzystania z nauki, należy uwzględnić ich
odmiennośó językową i kulturową.

25. Zespoł wydaje otzęczenię lub opinię większością głosów.
26. W przypadku równej liczby głosów rozstrzyga głos przewodniczącego zespołu.
21. Z posiedzenia zespołu sporządza się protokół. Protokół zawięra informację o: podjętym

rozstrzygnięciu wraz z uzasadnieniem, zgłoszonym przęz członka zespołu innym
stanowisku dotyczącym podjętego rozstrzygnięcia vr,raz z lzasadnieniem tego stanowiska,
osobach uczestniczących w posiedzeniu zespołu z głosem doradczym orazprzedstawionym
przez nich stanowisku, stanowisku wnioskodawcy. Protokół podpisują przewodniczący
i członkowie zespołu.

28. Orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, orzeczenie o potrzebie zajęć rewalidacyjno

- wychowawczych oraz opinię wydaje się w terminie nie dłuzszym niż 30 dni od dnia
złożęnia wniosku o wydanie orzęczenia lub opinii lub od dnia uzupełnienia wniosku lub
przedstawienia dokumentacji. W szczególnie uzasadnionych przrypadkach uwarunkowanych
stanem zdrowia dziecka lub ucznia lub złożonością procesu diagnostycznego, orzeczęnia
oraz opinia mogą być wydane w tetminie nie dłuższym niż 60 dni od dnia złożęnia wniosku
o wydanie orzęczenia lub opinii lub od dnia uzupełnienia wniosku lub przedstawienia
dokumentacji.

29. Orzeczenie o potrzebie indywidualnego rocznęgo przygotowania przedszkolnego oraz
orzeczenlę o potrzebie indywidualnęgo nauczania wydaje się w terminię nie dłuższym niż
14 dni od dnia złożęnia wniosku o wydanie orzęczęnia lub od dnia uzupełnięnia wniosku lub
przedstawienia dokumentacj i.

30. C)rzeczęnie o potrzebie kształcęnia specjalnego wydaje się na okręs wychowania
przedszkolnego, roku szkolnego albo etapu edukacyjnego.

31. Orzęczenię o potrzebie indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego i o potrzebie indywidualnego nauczania wydaje się na okres nie krótszy niż
30 dni inie dłuższy nizjeden rok szkolny.

32. Orzęczenie o potrzebie zajęc rewalidacyjno - wychowawczych wydaje się na okres
nie dłuzszy niż 5lat szkolnych.

33. W przypadku nieuwzględnienia wniosku o wydanie orzęczenia lub opinii zespół wydaje
orzeczenię o braku potrzeby kształcenia specjalnego, indywidualnego obowiązkowęgo
rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidualnego nauczania i zajęc rcwalidacyjno

- wychowawczych oraz opinię o braku potrzeby wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.
34. Zespoł. na wniosek wnioskodawcy, wydaje nowe orzęczęnię o potrzebie kształcenia

specjalnego albo nowe orzeczenie o potrzebie zajęć rewalidacyjno - wychowawczych
w przlpadku:

1) zmtany okoliczności stanowiących podstawę wydania poprzedniego orzeczenia,;
2) potrzeby zmiany zaleceń wskazanych w poprzednim orzeczeniu;
3) potrzeby zmiany okresu, na jaki zostało wydane poprzednie orzeczęnlę.

35. Nowe orzęczęnie o potrzebie kształcenia specjalnego albo nowe orzęczenie o potrzebie
zajęc rewalidacyjno - wychowawczych jednocześnie uchyla poprzednie orzęczęnię
o potrzebie kształcenia specjalnego lub orzęczenie o potrzebie zĄęć rewalidacyjno -
wychowawczych.

36, Zespół. na wniosek wnioskodawcy, wydaje nowe orzeczenie o potrzebie indywidualnego
obowiązkowęgo rocznego przygotowania przedszkolnego albo nowe orzęczenię o potrzebie
indywidualnego nauczania w przypadku zmiany okoliczności stanowiących podstawę
wydania poprzednie go orzeczenia.

37. Nowe orzęczęnie o potrzebie indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego albo nowe orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania jednocześnie
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uchyla poprzednie orzeczenie o potrzebie indywidualnego obowiązkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego albo orzęczenie o potrzebie indywidualnego nauczania.
W przypadku nieuwzględnienia wniosku, o którym mowa w pkt. 35 i 38, zespół wydaje
orzeczęnię o odmowie uchylenia orzeczęnia o potrzebie kształcęnia specjalnego,
indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidualnego
nauczania i zajęć rewalidacyjno - wychowawczych.
Zespół, na wniosek wnioskodawcy, wydaje nową opinię o potrzebie wczesnęgo
wspomagania rozwoju dziecka, w przypadku konieczności zmiany zaleceń wskazanych
w poprzedniej opinii.
Nowa opinia o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka jednocześnie uchyla
poprzednią opinię o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.
Orzeczęnię lub opinię przekazuje się wnioskodawcy, za pokwitowaniem, w poradni albo
na adres wskazany we wniosku w terminie 7 dni od dnia wydania orzęczenia lub opinii.
Orzęczenie lub opinię przekazuje się w jednym egzemplarzu.
Wnioskodawca moze wystąpić o kopię orzęczenia lub opinii poświadczoną za zgodnośó
z oryginałem przez dyrektora poradni lub upoważnioną ptzęz niego osobę.
Od otzeczenia wnioskodawca moze wnieść odwołanie do kuratora oświaty,
za pośrednictwem zespołu, w terminie 14 dni od dnia jego doręczenia.
Jeżeli zespół uzna, że odwołanie zasługuje w całości lub w części na uwzględnienie, uchyla
zaskarżonę orzęczenie i wydaje nowe. Od nowego orzęc,zęnia słuzy wnioskodawcy
odwołanie.
Przewodniczący zespołu jest obowiązany przekazaó odwołanie wraz z aktami sprawy
kuratorowi oświaty w terminie 14 dni od dnia, w którym otrzymał odwołanie, jeżeli w tym
terminie nie wydał nowego otzęczęnia.
Kurator oświaty rozpatrĄe odwołanie w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania,
a przypadku potrzeby zasięgnięcia opinii psychologa, pedagoga, lekarza lub innego
specjalisty, w terminie 14 dni od dnia, w którym otrzymał tę opinię.
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