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DABROWSKIEGO w PULAWACH

(tekst jednolity)

Uchwata Rady Pedagogicznej Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej z dnia 4 kwietnia 2023 r.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r., poz. 1762
Z pozn. zm.).

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082

Z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230).

4. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r.

- w sprawie ramowych statutow placowek publicznych (Dz. U. z 2005 r. poz. 466).

5. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie
szczegotowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno — pedagogicznych,
w tym  publicznych poradni specjalistycznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 199)
oraz Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie szczegolowych zasad dziatania publicznych poradni
psychologiczno — pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1647).

6. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 wrzeénia 2017 r.
W sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dziatajace
w publicznych poradniach psychologiczno — pedagogicznych (Dz. U. z 2017 r.

98]

poz. 1743). .
7. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad
organizacji i udzielania pomocy psychologiczno — pedagogicznej w publicznych

przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz. U. z 2017 r. poz. 1:591).
8. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. z 2017 1. poz. 1635).
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Nazwa poradni brzmi: Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna imienia profesora
Kazimierza Dabrowskiego w Putawach.

Na podstawie pisma z dnia 3 lipca 2006 r. (WES/JS/445/26/2006) poradnia
jest uprawniona do wydawania orzeczen o potrzebie ksztalcenia specjalnego
oraz orzeczen o potrzebie indywidualnego nauczania dzieci niewidomych
i stabowidzacych, dzieci niestyszacych i stabostyszacych oraz dzieci z autyzmem.
Siedziba poradni znajduje si¢ przy alei Krolewskiej 19 w Pulawach.

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Putawach, zwana dalej poradniag
jest publiczng placowka oswiatowa, a korzystanie z jej pomocy jest dobrowolne
i nieodptatne.

Organem prowadzgcym poradnig jest Powiat Pulawski.

Organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny jest Lubelski Kurator O$wiaty.

Rejon dziatania poradni obejmuje miasto i gmine Pulawy oraz gminy: Kuréw,
Konskowola, Markuszéw, Zyrzyn, Janowiec, Kazimierz Dolny, Baranéw, Nateczdw,
Wawolnica.

Poradnia udziela pomocy dzieciom i mlodziezy, rodzicom, nauczycielom przedszkoli,
szk6t lub placowek o$wiatowo — wychowawczych majacych siedzibe na terenie
dzialania poradni.

W przypadku dzieci i mlodziezy oraz rodzicow dzieci nieuczeszczajacych
do przedszkola, szkoly lub placéwki poradnia udziela pomocy ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dziecka.

Na podstawie porozumienia zawartego migdzy organami prowadzacymi, poradnia moze
udziela¢ pomocy dzieciom i mlodziezy, rodzicom i nauczycielom przedszkoli, szkot
1 placowek niemajgcych siedziby na terenie dziatania poradni oraz niezamieszkatym
na terenie dzialania poradni dzieciom i rodzicom dzieci nieuczeszczajacych
do przedszkola, szkoty lub placowki.

Poradnia jest jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowg wedtug zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Poradnia posiada swoje logo.
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Cele i zadania poradni

1.

Z,

Celem poradni jest udzielanie dzieciom, od momentu urodzenia i mlodziezy pomocy
psychologiczno — pedagogicznej, pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu,
a takze udzielanie rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno — pedagogicznej
zwigzanej z wychowaniem i ksztalceniem dzieci i mtodziezy oraz wspomaganie przedszkoli,
szkot i placowek w zakresie realizacji zadan dydaktyczno - wychowawczych
1 opiekunczych.

Do zadan Poradni nalezy:

2.1 Diagnozowanie dzieci i mlodziezy, w szczegdlnosci w celu okreslenia indywidualnych

potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych mozliwosci psychofizycznych
dzieci i mlodziezy, wyja$nienia mechanizméw ich funkcjonowania w odniesieniu
do zglaszanego problemu oraz wskazania sposobu rozwiazania tego problemu.

Efektem diagnozowania dzieci i mtodziezy jest w szczeg6lnosci:

e wydanie opinii;

* wydanie orzeczenia o potrzebie: ksztalcenia specjalnego, zaje¢ rewalidacyjno —
wychowawcezych, indywidualnego obowiazkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy;

* objecie dzieci i miodziezy albo dzieci i mlodziezy oraz rodzicow bezposrednig
pomocg psychologiczno — pedagogicznag;

* wspomaganie nauczycieli w zakresie pracy z dzie¢mi i mtodzieza oraz rodzicami.

2.2 Udzielanie dzieciom i mlodziezy oraz rodzicom bezposredniej pomocy psychologiczno —

pedagogicznej polegajacej w szczegdlnoscei na:

¢ prowadzeniu terapii dzieci i mtodziezy oraz ich rodzin;

* udzielaniu wsparcia dzieciom i mtodziezy wymagajacym pomocy psychologiczno —
pedagogicznej lub pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu
oraz planowaniu ksztalcenia i kariery zawodowej;

* udzielaniu pomocy rodzicom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych mozliwosci
psychofizycznych dzieci i milodziezy oraz w rozwiazywaniu probleméw
edukacyjnych i wychowawczych.

Pomoc ta udzielana jest w formie:

e indywidualnych lub grupowych zaje¢ terapeutycznych dla dzieci i mtodziezy,

e terapii rodzin,

e grup wsparcia,

e prowadzenia mediacji,

e interwencji kryzysowej,

e warsztatow,

e porad i konsultacji,

e wykladow i prelekc;ji,

* dziatalnosci informacyjno — szkoleniowe;.

2.3 Realizowanie zadan profilaktycznych oraz -wspierajagcych wychowawcza i edukacyjng

funkcje  przedszkola, szkoly i placowki, W tym wspieranie nauczycieli
W rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych “polegajgcych
w szczegblnosei na:
® udzielaniu nauczycielom, wychowawcom lub specjalistom  pomocy w:
rozpoznawaniu  indywidualnych  potrzeb  rozwojowych i edukacyjnych
oraz mozliwosci psychofizycznych dzieci i mtodziezy, w tym rozpoznawaniu
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ryzyka specyficznych trudnosci w uczeniu si¢ u uczniow klas I — III szkoty
podstawowej, planowaniu i realizacji zadan z zakresu doradztwa edukacyjno —
zawodowego, rozwijaniu zainteresowan i uzdolnien uczniéw;

wspdtpracy z przedszkolami, szkotami i placowkami w udzielaniu i organizowaniu
przez przedszkola, szkoly i placowki pomocy psychologiczno — pedagogicznej
oraz opracowywaniu i realizowaniu indywidualnych programéw edukacyjno —
terapeutycznych oraz indywidualnych zaj¢é¢ rewalidacyjno — wychowawczych;
wspltpracy, na pisemny wniosek dyrektora przedszkola, szkoly lub placowki
lub  rodzica dziecka niepetnosprawnego albo  pelnoletniego  ucznia
niepetnosprawnego, w okresleniu niezbgdnych do nauki warunkéw, sprzetu
specjalistycznego i $rodkéw dydaktycznych, w tym wykorzystujgcych technologie
informacyjno — komunikacyjne, odpowiednich ze wzgledu na indywidualne
potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne dziecka
niepetnosprawnego albo pelnoletniego ucznia niepenosprawnego;

udzielaniu nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych lub specjalistom
pomocy w rozwigzywaniu probleméw dydaktyczno — wychowawczych;
podejmowaniu zadan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw dzieci
1 mtodziezy;

prowadzeniu edukacji dotyczacej ochrony zdrowia psychicznego wsrod dzieci
1 mtodziezy, rodzicow i nauczycieli;

udzielaniu, we wspotpracy z placowkami doskonalenia nauczycieli i bibliotekami
pedagogicznymi, wsparcia merytorycznego nauczycielom, wychowawcom grup
wychowawczych i specjalistom.

Zadania te realizowane sg w formie:

porad i konsultacji,

udzialu w  spotkaniach odpowiednio nauczycieli, wychowawcéw  grup
wychowawczych i specjalistow,

udzialu w zebraniach rad pedagogicznych,

warsztatow,

grup wsparcia,

wyktadow i preleke;i,

prowadzenia mediacji,

interwencji kryzysowe;j,

dziatalnosci informacyjno — szkoleniowe;j,

organizowanie i prowadzenie sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli,

wychowaweow grup wychowawczych i specjalistow, ktérzy w zorganizowany sposéb
wspolpracujag ze soba w celu doskonalenia swojej pracy, w szczegdlnosci poprzez
wymian¢ doswiadczen.

2.4 Organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkot i placowek w zakresie
realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych. Wspomaganie polega
na zaplanowaniu i przeprowadzeniu dziatan majacych na celu poprawe jakosci pracy
przedszkola, szkoty lub placowki w zakresie:

wynikajacym z kierunkéw realizacji przez kuratorow o$wiaty polityki oswiatowej
panstwa, ustalanych przez ministra wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania;
wymagan stawianych wobec przedszkoli, szkot i placowek po przeprowadzanych
ewaluacjach zewnetrznych przez organy sprawujace nadzor pedagogiczny;
realizacji podstaw programowych;

rozpoznawania potrzeb dzieci i mlodziezy oraz indywidualizacji procesu nauczania
1 wychowania;
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e analizy wynikdéw i wnioskdw z nadzoru pedagogicznego oraz wynikow egzamindw
oraz potrzeb zdiagnozowanych na tej podstawie;
e innych potrzeb wskazanych przez przedszkole, szkote i placowke.

Wspomaganie przedszkoli, szkot i placowek obejmuje:

e pomoc w diagnozowaniu potrzeb przedszkola, szkoty lub placowki,

¢ ustalenie sposobow dziatania prowadzacych do zaspokojenia potrzeb przedszkola,
szkoty i placowki,

e zaplanowanie form wspomagania i ich realizacje,

e wspolng oceng efektow i opracowanie wnioskow z realizacji zaplanowanych form
wspomagania.

§3

Opiniowanie i orzecznictwo

1.

Poradnia wydaje opinie o dziecku/uczniu w sprawach okre§lonych w odrebnych
przepisach prawa os$wiatowego, w celu okreslenia form pomocy psychologiczno —
pedagogicznej (w tym logopedycznej), w odpowiedzi na zgtaszany problem.
Dzieci i mlodziez oraz ich rodzice moga uzyskac¢ opinie takze w sprawach innych,
niz okreslone w odrebnych przepisach prawa oswiatowego, zwigzanych
z ich ksztalceniem i wychowaniem.
Opini¢ wydaje si¢ na pisemny wniosek rodzica lub prawnego opiekuna dziecka
lub na pisemny wniosek pelnoletniego ucznia, ktérego dotyczy opinia, w terminie
nie dtuzszym niz 30 dni, a w szczegdlnych uzasadnionych przypadkach w terminie
nie dluzszym niz 60 dni, od dnia zlozenia wniosku. Wniosek powinien zawiera¢
uzasadnienie wydania opinii.
Osoba sktadajgca wniosek moze dotaczyé wyniki obserwacji i badan psychologicznych,
pedagogicznych, logopedycznych 1 lekarskich, a takze opini¢ nauczycieli,
wychowawcow grup wychowawczych lub specjalistéw udzielajacych pomocy
psychologiczno — pedagogicznej w przedszkolu, szkole lub placéwce.
Jezeli w celu wydania opinii jest niezbedne przeprowadzenie badan lekarskich,
na wniosek poradni rodzic dziecka przedstawia zaswiadczenie lekarskie o stanie
zdrowia dziecka, a petnoletni uczen — zaswiadczenie lekarskie o swoim stanie zdrowia,
zawierajace informacje niezbedne do wydania opinii.
Jezeli ze wzgledu na konieczno$¢ przedstawienia zaswiadczenia lekarskiego nie jest
mozliwe wydanie przez poradni¢ opinii w terminie okreslonym w § 4 pkt. 3, opini¢
wydaje sie w ciggu 7 dni od dnia przedstawienia zaswiadczenia.
W celu uzyskania informacji o problemach dydaktycznych i wychowawczych dziecka
albo pelnoletniego ucznia poradnia moze zwrécié si¢ do dyrektora odpowiednio
przedszkola, szkoty lub placéwki, do ktorej dziecko albo pelnoletni uczen uczgszcza,
o wydanie opinii nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawczych lub specjalistow,
informujac o tym osob¢ sktadajaca wniosek.
Opinia poradni zawiera: -

e oznaczenie poradni wydajacej opinie,

e numer opinii,

e dat¢ wydania opinii,

e podstawe prawng wydania opinii,

e imie¢ i nazwisko dziecka albo pelnoletniego ucznia, ktorego dotyczy opinia, jego

numer PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL — seri¢ i numer dokumentu
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potwierdzajacego jego tozsamo$é, date i miejsce jego urodzenia oraz miejsce
zamieszkania, nazwe 1 adres odpowiednio przedszkola, szkoty lub placowki
oraz oznaczenie odpowiednio oddziatu przedszkolnego w przedszkolu, oddziatu
w szkole lub grupy wychowawczej w placowce, do ktorej dziecko albo petnoletni
uczen uczeszcza,

e okreslenie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dziecka albo pelnoletniego ucznia oraz opis mechanizmdw
wyjasniajacych funkcjonowanie dziecka albo petnoletniego ucznia, w odniesieniu
do problemu zglaszanego we wniosku o wydanie opinii,

e stanowisko poradni w sprawie, ktérej dotyczy opinia oraz szczegdtowe
jego uzasadnienie,

e wskazania dla nauczycieli dotyczace pracy z dzieckiem albo pelnoletnim
uczniem,

e wskazania dla rodzicow dotyczace pracy z dzieckiem albo wskazania
dla pelnoletniego ucznia, ktére powinien stosowa¢ w celu rozwigzania
zglaszanego problemu,

e imiona i nazwiska oraz podpisy specjalistow, ktorzy sporzadzili opinie,

e podpis dyrektora poradni.

9. Na pisemny wniosek odpowiednio rodzicoéw/opiekundéw prawnych albo petnoletniego
ucznia poradnia przekazuje kopie opinii do przedszkola, szkoty lub placowki, do ktorej
uczeszcza dziecko.

10. Na pisemny wniosek rodzica/ prawnego opiekuna dziecka albo petnoletniego ucznia
poradnia wydaje informacj¢ o wynikach przeprowadzonej diagnozy.

11. W poradni organizowane sg i dzialaja zespoly orzekajace, ktore wydaja orzeczenia
o potrzebie ksztalcenia specjalnego, o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno —
wychowawczych, o  potrzebie indywidualnego obowigzkowego  rocznego
przygotowania przedszkolnego lub indywidualnego nauczania oraz opinie o potrzebie
wczesnego wspomagania rozwoju dzieci.

12. Zespoty orzekajace sa organizowane i dzialajg na podstawie przepisow w sprawie
orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dzialajgce w publicznych
poradniach psychologiczno — pedagogicznych.

13. Szczegdtowe zasady dziatania zespotdw znajdujg si¢ w Regulaminie Pracy Zespolow
Orzekajacych (zatgcznik nr 1).

§4

Organy Poradni

1. Organami poradni s3a:

e dyrektor poradni,

e rada pedagogiczna.
2. Poradnig kieruje dyrektor.
3. Dyrektor poradni:

e Kkieruje dzialalnoscia poradni i reprezentuje ja na zewnatrz;

e sprawuje nadzor pedagogiczny; .

e sprawuje opieke nad uczniami korzystajacymi z pomocy poradni oraz stwarza
warunki harmonijnego rozwoju psychofizycznego poprzez aktywne dzialania
prozdrowotne;

e inspiruje nauczycieli poradni do poprawy istniejacych lub wdrazania nowych
rozwigzan w procesie ksztalcenia, przy zastosowaniu innowacyjnych dzialan
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11.
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programowych, organizacyjnych lub metodycznych, ktérych celem jest
rozwijanie kompetencji uczniow;

¢ gromadzi informacje o pracy nauczycieli i dokonuje oceny ich pracy;

e realizuje uchwaly rady pedagogicznej, podjete w ramach jej kompetencji
stanowigcych;

* opracowuje szczeg6towa organizacje pracy oraz plan pracy poradni na dany rok
szkolny;

e dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym poradni i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie;

e wykonuje =zadania zwigzane 2z zapewnieniem bezpieczefistwa uczniom
1 nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez poradnie;

e powoluje zespoty orzekajace;

* wspoldziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych;

e stwarza warunki do dzialania w poradni: wolontariuszy, stowarzyszen i innych
organizacji, w szczegolnosci organizacji harcerskich, ktérych celem statutowym
jest dziatalnos¢ wychowawcza lub rozszerzenie i wzbogacenie form dzialalnosci
dydaktycznej, wychowawczej, opiekunczej i innowacyijnej placowki;

e wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych.

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w poradni nauczycieli
i1 pracownikow niebedgcych nauczycielami. Dyrektor w szczegdlnosci decyduje
w sprawach:

* zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw poradni;

® przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom poradni;

* wystgpowania z wnioskami, po zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej,
w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyréznien dla nauczycieli
oraz pozostatych pracownikéw poradni;

Dyrektor poradni w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z radg pedagogiczna.
Dyrektor poradni, za zgoda organu prowadzacego poradnie, moze utworzy¢ stanowisko
wicedyrektora lub wicedyrektorow oraz, w zaleznosci od potrzeb, inne stanowiska
kierownicze.

W przypadku nieobecnosci dyrektora poradni, w ktérej nie utworzono stanowiska
wicedyrektora, zastepuje go inny nauczyciel wyznaczony przez organ prowadzacy.

W poradni dziala rada pedagogiczna, ktora jest kolegialnym organem placowki
w zakresie realizacji jej statutowych zadan dotyczacych ksztalcenia, wychowania
1 opieki.

W sklad rady pedagogicznej wchodza: dyrektor poradni i wszyscy nauczyciele
zatrudnieni w placéwce.

Przewodniczgcym rady pedagogicznej jest dyrektor poradni.

Zebrania rady pedagogicznej s3 organizowane na poczgtku roku szkolnego, w kazdym
okresie (semestrze) i po zakonczeniu rocznych zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych
oraz w miarg¢ biezgcych potrzeb. Zebrania moga by¢ organizowane na wniosek organu
sprawujgcego nadzor pedagogiczny, z inicjatywy dyrektora poradni, organu
prowadzacego placoéwke albo co najmniej 1/3 cztonkéw rady pedagogiczne;.

W zebraniach rady pedagogicznej moga réwniez bra¢ udziat, z glosem doradczym,
osoby zapraszane przez jej przewodniczacego za zgoda lub na wniosek rady
pedagogicznej, w tym przedstawiciele stowarzyszen i innych organizacji,
W szczegolnosci organizacji harcerskich, ktorych celem statutowym jest dziatalnosé
wychowawcza lub rozszerzanie i wzbogacanie form dziatalnosci dydaktyczne;,
wychowawczej i opiekunczej placowki.
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Przewodniczacy  prowadzi 1  przygotowuje zebrania rady pedagogicznej
oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej cztonkow o terminie
i porzadku zebrania zgodnie z regulaminem rady.
Dyrektor poradni przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy
w roku szkolnym, ogélne wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci poradni.
Do kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:
e zatwierdzanie planéw pracy poradni;
e podejmowanie uchwat w sprawie eksperymentéw pedagogicznych w poradni;
¢ ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli poradni;
e ustalanie sposobu wykorzystania wynikéw nadzoru pedagogicznego, w tym
sprawowanego nad poradnig przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,
w celu doskonalenia pracy placowki.
Rada pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:
e organizacj¢ pracy poradni, w tym zwlaszcza tygodniowy rozktad zajec;
e projekt planu finansowego poradni;
e wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych
wyrdznien;
e propozycje dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zaje¢
w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.
wniosek rady pedagogicznej opiniowanie moze by¢ tajne albo jawne.
Dyrektor poradni wstrzymuje wykonanie uchwal, o ktéorych mowa w pkt.1,
niezgodnych z przepisami prawa. O wstrzymaniu wykonania uchwaly dyrektor
niezwlocznie zawiadamia organ prowadzacy poradnie¢ oraz organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny. Organ sprawujacy nadzor pedagogiczny uchyla uchwale w razie
stwierdzenia jej niezgodnoSci z przepisami prawa po zasiegnigciu opinii organu
prowadzacego placowke. Rozstrzygnigcie organu sprawujacego nadzor pedagogiczny
jest ostateczne.
Rada pedagogiczna przygotowuje projekt statutu poradni albo jego zmian i przedstawia
do uchwalenia.
Rada pedagogiczna moze wystapi¢ z wnioskiem o odwotanie nauczyciela ze stanowiska
dyrektora w poradni.
W przypadku okreslonym w pkt. 2 organ uprawniony do odwotania jest obowigzany
przeprowadzi¢ postepowanie  wyjasniajace 1 powiadomi¢ o jego wyniku
rade pedagogiczng w ciggu 14 dni od otrzymania wniosku.
Uchwaty rady pedagogicznej sa podejmowane zwykta wiekszoscig glosow w obecnosci
co najmniej polowy jej cztonkow.
Rada  pedagogiczna ustala  regulamin swojej  dzialalnosci. Zebrania rady
pedagogicznej sg protokotowane.
Osoby biorace udzial w zebraniu rady pedagogicznej sg zobowigzane do nieujawniania
spraw poruszanych na zebraniu rady pedagogicznej, ktore mogg narusza¢ dobra
osobiste uczniéw lub ich rodzicow, a takze nauczycieli i innych pracownikow placowki.
Organy poradni wspolpracuja stale ze soba wzajemnie informujgc si¢ o planach
1 zamierzeniach. '
Dyrektor poradni zasigga opinii rady pedagogicznej w waznych sprawach dotyczacych
funkcjonowania poradni. '
Sytuacje konfliktowe miedzy organami poradni rozstrzygane sa pomiedzy
poszczegdlnymi pracownikami — stronami sporu, badZz na posiedzeniu rady
pedagogicznej zwolywanym w celu rozwigzania sporu i prowadzonym pod
przewodnictwem dyrektora poradni.
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27. Dyrektor poradni i rada pedagogiczna podejmuja dziatania na rzecz rozwigzywania
sporow powstatych migdzy tymi dwoma organami:

e negocjacje prowadzone w oparciu o rzeczowe argumenty;

e w przypadku niemoznosci rozwigzania sporu organy poradni powotuja mediatora
celem podjecia proby rozwigzania sporu; mediatorem zostaje osoba spoza
poradni, bezstronna, zaakceptowana przez obydwa organy, obdarzona zaufaniem,
dysponujgca niezbednymi kompetencjami w zakresie przedmiotu sporu;

e w przypadku niemoznosci rozwigzania sporu przy pomocy mediatora, organy
poradni zwracajg si¢ o rozstrzygniecie sporu do organu prowadzacego lub organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny, w zaleznosci od przedmiotu sporu.

§5

Organizacja Poradni

1. Poradnia dziala w ciggu calego roku szkolnego jako placéwka, w ktore;j
nie sg przewidziane ferie szkolne.

2. Nauczyciele majg prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze 35 dni roboczych,
na zasadach ustalonych dla nauczycieli zatrudnionych w placéwkach opiekunczo —
wychowawczych, w ktérych nie sa przewidziane ferie szkolne. Poradnia jest czynna
przez pig¢ dni w tygodniu, od poniedziatku do piagtku. Dzienny czas pracy poradni
ustala dyrektor poradni za zgoda organu prowadzgcego.

5. Pracownicy poradni pracuja wedtug ustalonego, tygodniowego harmonogramu.

6. Formy pracy realizowane przez pracownikow poradni sg wykonywane indywidualnie
oraz w zespotach zadaniowych.

7. Szczegélowa organizacj¢ dziatania poradni w danym roku szkolnym okresla
arkusz organizacji poradni opracowany przez dyrektora poradni, z uwzglednieniem
rocznego planu pracy oraz planu finansowego poradni — do dnia 30 kwietnia danego
roku. Arkusz organizacji poradni zatwierdza organ prowadzacy w terminie
do 25 maja danego roku.

8. W arkuszu organizacji poradni zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:

e liczbe nauczycieli 1 innych pracownikéw poradni, w tym ich kwalifikacje i rodzaj
wykonywanych zajec;

e wykaz nauczycieli przystepujacych w danym roku szkolnym do postepowania
kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego o awans zawodowy;

e 0g0lng liczbe godzin finansowanych ze $rodkow przydzielonych przez organ
prowadzacy.

§6

Zakres zadan nauczycieli oraz innych pracownikow poradni

1. Poradnia zatrudnia nauczycieli: pedagogdéw, psychologéw 1 logopedow.
Dyrektor poradni wyznacza psychologa lub pedagoga realizujacego zadania z zakresu
doradztwa zawodowego.

2. Do zadan psychologa nalezy w szczegdlnoSci:

e prowadzenie indywidualnych badan psychologicznych dzieci i mtodziezy,
w tym diagnozowanie poziomu rozwoju, indywidualnych potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych w celu okreslania mocnych
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stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen
utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwie w zyciu przedszkola,
szkoty i placowki;

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w przedszkolu, szkole lub placdéwce
w celu rozwigzywania problemoéw wychowawczych stanowigcych bariere
1 ograniczajacych aktywne i pelne uczestnictwo dziecka w zyciu przedszkola,
szkoly i placowki;

minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie réznych form pomocy w S$rodowisku
przedszkolnych, szkolnym i pozaszkolnym dzieci i mtodziezy;

prowadzenie zaje¢ o charakterze terapeutycznym wobec dzieci i mlodziezy
we wspolpracy ze srodowiskiem rodzinnym:;

prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzicow dzieci i miodziezy
wykazujacych zaburzenia rozwojowe, zachowania dysfunkcyjne i inne trudnosci
w funkcjonowaniu;

podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych probleméw
dzieci i mtodziezy;

inicjowanie i1 prowadzenie dziatan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach
kryzysowych;

udziat w pracach zespoldw orzekajacych, opracowywanie opinii i orzeczen;
wspieranie nauczycieli, wychowawcoéw grup wychowawczych 1 innych
specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

wspolpraca z innymi pracownikami poradni, specjalistami oraz instytucjami
dzialajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy;

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji.

3. Do zadan pedagoga nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie indywidualnych badan pedagogicznych dzieci i mtodziezy, w tym
diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
oraz mozliwosci psychofizycznych w celu okreslania mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien oraz przyczyn niepowodzen
edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu, w tym barier i ograniczen
utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwie w zyciu przedszkola,
szkoty i placéwki;

prowadzenie zaje¢ korekcyjno — kompensacyjnych oraz innych zajeé
o charakterze terapeutycznym;

podejmowanie dzialan profilaktycznych zapobiegajacych niepowodzeniom
edukacyjnym uczniéw, we wspdlpracy z rodzicami uczniow;

wspomaganie 1 rozwijanie kompetencji wychowawczych oraz edukacyjnych
rodzicodw dzieci i mtodziezy;

udziat w pracach zespoldw orzekajacych, opracowywanie opinii i orzeczen;
wspieranie nauczycieli, wychowawcoéw grup wychowawczych 1 innych
specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

wspoOlpraca z innymi pracownikami poradni, specjalistami oraz instytucjami
dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy; :

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji.
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4. Do zadan logopedy nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie diagnozy logopedycznej dzieci i miodziezy, w tym prowadzenie
badan przesiewowych w celu ustalenia stanu mowy oraz poziomu rozwoju
jezykowego;

prowadzenie zaj¢¢ logopedycznych dla dzieci i mlodziezy oraz porad i konsultacji
dla rodzicow i nauczycieli w zakresie stymulacji rozwoju mowy i eliminowania
jej zaburzen;

podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej we wspdipracy z rodzicami;

udzial w pracach zespolow orzekajacych, opracowywanie opinii i orzeczen;
wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych
specjalistow w udzielaniu pomocy psychologiczno — pedagogicznej;

wspolpraca z innymi pracownikami poradni, specjalistami oraz instytucjami
dzialajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy;

prowadzenie obowigzujacej dokumentacji.

5. Do zadan doradcy zawodowego nalezy w szczegdlnosci:

diagnoza predyspozycji psychofizycznych i zainteresowan uczniéw pod katem
wyboru kierunku ksztatcenia i zawodu;

systematyczne — diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje
edukacyjne i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztalcenia i kariery
zawodowej;

gromadzenie, aktualizacje i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wlasciwych dla danego poziomu ksztatcenia;

prowadzenie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztatcenia i zawodu
z uwzglednieniem rozpoznanych mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan
i uzdolnien ucznidw;

udzielanie uczniom pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu, a takze
ich rodzicom poprzez dzialania doradcze, konsultacyjne i inne;

wspllpraca z nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu cigglosci dziatan
w zakresie zaje¢ zwigzanych z wyborem kierunku ksztalcenia i zawodu;
wspieranie nauczycieli, wychowawcéw grup wychowawczych i innych
specjalistdw w udzielaniu pomocy psychologiczno — pedagogiczne;j;

wspolpraca z innymi pracownikami poradni, specjalistami oraz instytucjami
dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy;

prowadzenie obowiazujacej dokumentacji.

6. Pracownicy poradni realizujg swoje zadania statutowe réwniez poza poradnia:

w przedszkolach, szkotach i placéwkach;

w Srodowisku rodzinnym dzieci i miodziezy obejmujace prowadzenie diagnozy
1 udzielanie bezposredniej pomocy psychologiczno — pedagogiczne;;

w srodowisku nauczycieli, wychowawcow i innych specjalistow obejmujace

dzialania profilaktyczne i wspierajace wychowawcza i edukacyjna funkcje
przedszkola, szkoty i placowki w rozwigzywaniu ich probleméw oraz wspomaganie
przedszkoli, szkot i placowek w realizacji ich zadah dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych.

7. Poradnia zatrudnia lekarza konsultanta. Do zakresu jego obowigzkéw nalezy
uczestnictwo w posiedzeniach zespolu orzekajacego i konsultacje dotyczace
dokumentacji medyczne;.

8. Poradnia zatrudnia pracownikoéw administracji i obshugi.
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9. Do zadan starszego specjalisty nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie akt osobowych.

2. Praca w programie komputerowym KADRY VULCAN - biezgca codzienna
aktualizacja danych nauczycieli, pracownikow administracji i obstugi.

e Sporzadzanie wykazow absencji nauczycieli.

e Prowadzenie i ewidencja list obecnosci oraz planéw urlopowych.

e Sporzadzanie wykazdw nieobecnosci do ksiggowosci.

e Prowadzenie kart urlopowych.

e Sporzadzanie wykazéw premii dla pracownikow administracji
1 obstugi.

e Sporzadzanie angazy dla nauczycieli.

e Sporzadzanie pism z nagroda Ministra Edukacji Narodowej, nagroda
Kuratora Oswiaty, nagroda Starosty, nagrodami jubileuszowymi
i nagrodami dyrektora.

e Sporzadzanie pism zwigzanych z udzieleniem urlopu okolicznosciowego,
bezptatnego.

e Kontrolowanie terminow i wypisywanie skierowan na badania lekarskie
(wstepne, kontrolne, okresowe i sanitarno — epidemiologiczne).

e Wypisywanie i kontrolowanie terminéw szkolen BHP.

e Ewidencja i prowadzenie zwolnien lekarskich w programie KADRY -
VULCAN.

e Terminowos¢ wypisywania wnioskow o zasilek opiekunczy.

e Sporzadzanie oswiadczen, protokotow i list do Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

e Pilnowanie 1 sporzadzanie pism zwigzanych z pozyczkami
dla pracownikéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

e Sporzadzanie list 0séb upowaznionych do wynagrodzenia dodatkowego
tzw. ,trzynastki”.

e Wypisywanie delegacji dla  nauczycieli i pracownikow
administracyjnych.

e Sporzadzanie pism zwigzanych z awansem nauczycieli.

e Sporzadzanie pism réznych wchodzacych w zakres prac kadrowych.

e Przygotowywanie pism dla emerytéw do ZUS - u.

e Sporzadzanie umow o prace, umdw zlecen zawieranych przez placowke
z pracownikami kadry pedagogicznej, administracyjno — obstugowymi
1 umow o dzieto z lekarzem poradni i informatykiem.

e Prowadzenie dokumentacji powypadkowe;j.

e Terminowos¢ zakupu odziezy roboczej dla sprzataczki.

e Terminowos$¢ w prowadzeniu uméw telekomunikacyjnych, zbiorowych,
zaktadowych.

3. Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zasad
gospodarki kasowej w jednostce.

4. Calkowita odpowiedzialnos¢ za dokonywane operacje kasowe.

5. Wlasciwe przechowywanie i - zabezpieczenie gotowki oraz drukow
wartosciowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w jednostce.

6. Opracowanie administracyjne, redagowanie edytorskie orzeczen wydawanych
przez Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczng i prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z Zespotami Orzekajagcymi w Poradni.

7. Wydawanie orzeczen i opinii.

8. Przygotowywanie i wydawanie orzeczen i opinii za zgodno$¢ z oryginatem.
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10.

. Rejestracja 1 obstuga klientow Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Pulawach.

o ukierunkowywania dotyczace przeprowadzania badan, umoOwienia
termindw ztozenia stosownych dokumentdw, odebrania orzeczenia.
Odwolywanie umowionych wizyt w przypadku zwolnien lekarskich

lub urlopéw wypoczynkowych na zgdanie pracownika.

11. Odbieranie telefondw.
12. Organizacja archiwum poradni.
13. Administrowanie sprzetu biurowego (drukarki, komputery — wspdtpraca
Z serwisantem).
14. Pelna wspotpraca z informatykiem Poradni.
15. Administrowanie haset i komputeréw w Poradni.
16. Pelna procedura dotyczaca awansu zawodowego nauczycieli.
17. Obstuga ZFSS — Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
SPRAWOZDAWCZOSC:
1. Sporzadzanie deklaracji do Urzedu Miasta w Pulawach — raz na rok.
2. Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu
Statystycznego:
e Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach — raz na kwartal.
e Sprawozdanie o strukturze wynagrodzen wedtug zawodow — raz na rok.
e Sprawozdanie o stanie i ruchow srodkéw trwatych — raz na rok.
3. Udzial w opracowaniu projektu organizacji placéwki i planu budzetowego.
4. Terminowe i prawidlowe sporzadzanie Arkusza Organizacyjnego.
5. Terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan do SIO - Systemu

Informacji Oswiatowej:

e do 10 stycznia wg stanu =za poprzedni rok kalendarzowy
(dane dotyczace wydatkow na prowadzenie szkot i placowek
oswiatowych),

e do 10 stycznia wg stanu na koniec IV kwartalu roku poprzedniego
(dane dotyczace wydatkbw na prowadzenie szkét i placowek
oswiatowych),

e do 10 kwietnia wg stanu na koniec I kwartatu (dane dotyczace wydatkow
na prowadzenie szkot i placowek oswiatowych),

e 7 dni od opracowania przez dyrektora arkusza organizacyjnego
(ewentualna korekta w ciggu 7 dni od zatwierdzenia arkusza
organizacyjnego przez organ prowadzacy) - informacja o przystapieniu
nauczyciela do postepowania kwalifikacyjnego lub egzaminacyjnego
w roku szkolnym, ktorego dotyczy arkusz organizacyjny,

e do 10 lipca wg stanu na koniec II kwartatu — (dane dotyczace wydatkow
na prowadzenie szkét i placowek oswiatowych),

e do 10 pazdziernika za okres styczen-sierpien — (dane dotyczace
wydatkow na prowadzenie szkot i placowek oswiatowych),

e do 10 pazdziernika za poprzedni rok szkolny — (dane dziedzinowe
dotyczace liczby ucznidw objetych pomocg psychologiczno-
pedagogiczng — diagnozy, opinie, Korzystajacych z pomocy
psychologiczno — pedagogicznej, orzeczen o braku potrzeby
indywidualnego nauczania, indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego, ksztalcenia specjalnego oraz zajeé
rewalidacyjno — wychowawczych.

e w ciggu 7 dni od zmiany w stanie faktycznym — (dane dziedzinowe
dotyczace uczniow i nauczycieli),
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10.
1.
12.
13.
14.
LS
16.

17.

18.

19.
20.

21.

20

23

24.
25.

26.

e Biezaca aktualizacja danych dotyczacych danych identyfikacyjnych,
zatrudnienia,  awansu  zawodowego, danych  dziedzinowych,
umow o pracg, nieobecno$ci nauczycieli, a takze Infrastruktura,
komputery i zatrudnienie pracownikéw niebedgcych nauczycielami.

e Rejestrowanie orzeczen — na biezgco (kazdego dnia):

* orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

* orzeczenia o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych,

* opinie o potrzebie wezesnego wspomagania rozwoju dziecka.
Terminowe przekazywanie informacji do PFRON — u:

e informacja o stanie zatrudnienia — raz na kwartat,

e comiesi¢czne deklaracje rozliczeniowe.

Przekazywanie i odbieranie online z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych:

e pism, wnioskow, dokumentdw, zwolnien lekarskich.

. Obstuga programu ewidencyjno — statystycznego BAZA 3P.
. Zamawianie, zaopatrzenie i ewidencja zakupionych materiatéw kancelaryjnych,

wyposazenia, artykutdw chemicznych, higienicznych, $rodkéw czystosci
oraz wody.

Ewidencja i opieczgtowywanie faktur przelewowych oraz faktur za platnosci
kartg platnicza.

Praca w programie komputerowym FINANSE VULCAN (terminowe
wprowadzanie faktur przelewowych, faktur za platnosci karta platnicza,
not ksiegowych, delegacji).

Pilnowanie termindw licencji programéw komputerowych.

Wspotdziatanie z kadrg pedagogiczna w celu sprawnej obstugi klientow.
Terminowo$¢ zwigzana z ,,domenga” i strong internetowa Poradni.

Terminowos¢ i prowadzenie dokumentow zwigzanych z Grupowym
Ubezpieczeniem PZU — program eRU.

Terminowos¢ 1 prowadzenie dokumentéw zwigzanych z Ubezpieczeniem mienia
Poradni — Ergo Hestia, Balcia i Uniqa.

Obstuga i wspdtpraca z firmg CBI — Centrum Bezpieczefistwa Informatycznego
dotyczacg bezpieczenstwa informatycznego Poradni oraz z przetwarzaniem
danych osobowych — RODO.

Praca online z Ministerstwem Sprawiedliwosci — w systemie Rejestru
Sprawcow Przestepstw na tle Seksualnym.

Praca online w Centralnym Rejestrze Orzeczen Dyscyplinarnych.

Praca z Ministerstwem Administracji i Cyfryzacji — Elektroniczna
Skrzynka Podawcza — sprawdzanie i obstuga wiadomosci i pism.

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy — opieka nad stazystami
administracyjnymi i praktykantami.

Pelna wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Centrum
Rozliczeniowo Ksi¢ggowym, Wydzialem Edukacji.

Wspolpraca z innymi instytucjami, zwigzkami, organizacjami, urzedami,
Sanepidem, Bankiem.

Zarzadzanie kadrg administracji i obstugi.

Zawiadamianie glownego ksiggowego oraz dyrektora o stwierdzeniu wszelkich
nieprawidlowosci.

Inne prace zlecone przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora jednostki.
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10. Do zadan referenta nalezy w szczegdlnosci:

1

W

12
13

14.
15.
16.
17.
18,

19.

20.

21.
22.

23,

24.
25

26.

PP
28.

29,

. Rejestracje 1 obstuge klientow Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej

w Putawach.
e ukierunkowywania dotyczace przeprowadzania badan, umdwienia
terminow ztozenia stosownych dokumentow, odebrania orzeczenia.

. Prowadzenie ksiegi do rejestracji.
. Odbieranie poczty elektroniczne;.
. Przyjmowanie i klasyfikacje pism przychodzacych do Poradni oraz dorgczanie

ich zainteresowanym osobom po dekretacji przez dyrektora.

Czuwanie, by pisma przychodzace, po zatatwieniu ich zostaly umieszczone
we wlasciwej teczce.

Wysytanie pism, listow poleconych i listdw zwyktych z Poradni.

Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych.

Opracowanie administracyjne, redagowanie edytorskie orzeczen i opinii
wydawanych przez Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczna.

. Wydawanie orzeczen i opinii.
10.
11.

Przygotowywanie i wydawanie orzeczen i opinii za zgodnos¢ z oryginatem.
Rejestrowanie orzeczen — na biezaco (kazdego dnia)

e orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

e orzeczenia o potrzebie zajec¢ rewalidacyjno — wychowawczych,

e opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.
Organizacja archiwum poradni.
Wypisywanie delegacji dla dyrektora, nauczycieli i pracownikdw
administracyjnych.
Odwotywanie umowionych wizyt w przypadku zwolnien lekarskich lub urlopéow
wypoczynkowych na zgdanie pracownika.
Przygotowywanie list obecnosci.
Wyszukiwanie teczek z archiwum.
Przygotowanie ksigzki do planowania i pracy w terenie na nowy rok szkolny.
Ewidencja i opieczetowywanie faktur przelewowych oraz faktur za platnosci
karta platnicza.
Praca w programie komputerowym FINANSE VULCAN (terminowe
wprowadzanie faktur przelewowych, faktur za platnosci karta ptlatnicza,
not ksiegowych, delegacji).
Kserowanie drukéw obowigzujacych w  Poradni  Psychologiczno —
Pedagogiczne;.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych.
Przekazywanie 1 aktualizowanie danych do Programu Inwentaryzacyjnego —
»Assets Ninja”
Terminowe 1 prawidtowe sporzadzanie sprawozdan do SIO — Systemu
Informacji Oswiatowej.
Obstuga programu ewidencyjno — statystycznego BAZA 3P.
Sporzadzanie alfabetycznego wykazu dzieci i mlodziezy korzystajacych
z pracy poradni na koniec roku szkolnego.
Terminowos¢ 1 prowadzenie dokumentow zwigzanych z Ubezpieczeniem mienia
Poradni — Ergo Hestia, Balcia i Uniqa.
Udzial w opracowaniu projektu organizacji placowki.
Pelna wspotpraca ze Starostwem Powiatowym, Powiatowym Centrum
Rozliczeniowo Ksiggowym, Wydzialem Edukacji.
Wspoldziatanie z kadrg pedagogiczng w celu sprawnej obstugi klientow.
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30. Zawiadamianie gtéwnego ksiggowego oraz dyrektora o stwierdzeniu wszelkich
nieprawidlowosci.

31. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora zwiazanych z pracg
Poradni.

11. Do zadan sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:

1. Utrzymywanie w czystosci i porzadku terenu catej poradni.

Wietrzenie gabinetow przed i po zajeciach w kazdym dniu

Pielggnowanie kwiatow.

Dbanie o czystos¢ tablic szkolnych.

Zamiatanie i mycie podtogi.

Codziennie przecieranie na mokro: mebli, sprzetéw, parapetow, stolarki

okiennej i drzwiowe;j.

Opréznianie koszy ze $mieci.

Wycieranie kurzy z przedmiotow wiszacych na $cianach i stojacych na potkach.

9. Mycie okien na biezgco.

10. Czyszczenie muszli klozetowych.

11. Czyszczenie glazury na $cianach.

12. Uzupelnianie brakujgcych srodkow higieny na biezaco (reczniki papierowe,
papier toaletowy, mydto).

13. Przed zamknigciem poradni w kazdym dniu sprawdzanie szczelnosci urzadzen
wodno — kanalizacyjnych, zamykanie okien.

14. Po zakonczeniu pracy o wyznaczonej godzinie zamykanie poradni.

15. W przypadku remontu biezacego lub kapitalnego sprzataczka wykonuje
czynnosci wynikajace z potrzeb poradni.

Satal B o) L

2o 1

§7

Wolontariat

1. Pomoc dzieciom i mtodziezy moze by¢ udzielana w poradni takze przez wolontariuszy.

2. Wolontariuszem w poradni moze by¢ osoba pelnoletnia, ktora nie byta karana i wobec ktorej
nie toczy si¢ postepowanie karne.

3. Wolontariusz wykonuje zadania okreslone w umowie zawartej z dyrektorem poradni,
we wspolpracy z pracownikami poradni wyznaczonymi przez dyrektora oraz pod jego
nadzorem lub nadzorem wyznaczonej przez niego osoby.

4. Dyrektor poradni zawiera z wolontariuszem porozumienie okre$lajace:

zakres, sposob i czas wykonywania zadan przez wolontariusza,

czas trwania porozumienia,

zobowiazanie wolontariusza do nieujawniania informacji dotyczacych dzieci
i mtodziezy, rodzicéw i nauczycieli korzystajacych z pomocy poradni,

postanowienie o mozliwosci rozwigzania porozumienia.
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§8

Postanowienia koncowe

1. Poradnia uzywa dwoch podtuznych pieczeci o tresci:

Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna
im. prof. Kazimierza Dgbrowskiego
aleja Krdlewska 19, 24 — 100 Pulawy
tel. 81 886-47-96
Reg. 060657101

Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna
im. prof. Kazimierza Dabrowskiego
aleja Krolewska 19, 24 — 100 Pulawy
tel. 81 886-47-96
Reg. 060657101 NIP 7162793566

2. Dostep do pieczeci ma dyrektor poradni oraz pracownicy administracyjni.
3. Poradnia prowadzi nast¢pujaca dokumentacje:

a) roczny plan pracy poradni;

b) plan nadzoru pedagogicznego;

¢) plan finansowy poradni;

d) tygodniowy plan pracy poradni;

¢) wykaz alfabetyczny dzieci i mtodziezy korzystajacych z pomocy Poradni, zawierajacy
numer nadany przez Poradni¢ przy zgloszeniu, imie (imiona) i nazwisko dziecka albo
petnoletniego ucznia, jego datg urodzenia, numer PESEL, a w przypadku braku numeru
PESEL — seri¢ i numer dokumentu potwierdzajagcego jego tozsamos$é oraz adres
zamieszkania;

f) rejestr wydawanych opinii;

g) rejestr wydawanych orzeczen;

h) rejestr przyjetych dzieci i mtodziezy;

1) zeszyt wyj$¢ w celu wykonywania pracy poza terenem poradni;

j) dokumentacje indywidualng badan dzieci i mlodziezy;

k) ksiege gldwna zapiséw (planowania);

1) dzienniki indywidualnych zaj¢é nauczycieli;

m) dokumentacj¢ indywidualnych i grupowych zaje¢ specjalistycznych;

n) protokoty posiedzen zespotéw orzekajgcych;

0) ksiege protokotdw posiedzen rady pedagogicznej;

p) ksigge zarzadzen dyrektora poradni;

q) dziennik korespondencji;
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r) inng dokumentacj¢ zgodna z obowigzujacymi przepisami oraz ulatwiajgca
funkcjonowanie Poradni i nadzor dyrektora.

4. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt. 3 moze by¢ prowadzona takze w formie elektronicznej.
5. Prowadzenie dokumentacji elektronicznej wymaga:
e zachowania selektywnosci dostgpu do danych stanowigcych dokumentacie
elektroniczna;
o zabezpieczenia danych stanowigcych dokumentacje elektroniczng przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub utratg oraz dostgpem osdb nieuprawnionych;
e rejestrowania historii zmian i ich autorow.

§9

1. Wprowadzenie zmian w statucie pociaga za soba kazdorazowe opracowanie jego nowej
wersji jednolitej

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem majg zastosowanie przepisy
regulaminéw wewnetrznych obowiazujgce w poradni.

3. Statut niniejszy zostal zatwierdzony i przyjety przez rade pedagogiczna poradni
w dniu 4 kwietnia 2023 r.
Z niniejszym statutem zostali zapoznani réwniez pracownicy administracyjni poradni.

5. Statut wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis przewodniczacego
rady pedagogicznej
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Zalacznik 1
Regulamin Pracy Zespolow Orzekajacych

1. W poradni sg organizowane i dziataja zespoty orzekajace, ktore wydaja:

1) orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego dla dzieci i uczniéw niepelnosprawnych,
niedostosowanych spolecznie oraz zagrozonych niedostosowaniem spotecznym,
wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy;

2) orzeczenia o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego dla dzieci, ktorych stan zdrowia uniemozliwia lub znacznie utrudnia
uczeszezanie do przedszkola;

3) orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania dla uczniéw, ktérych stan zdrowia
uniemozliwia lub znacznie utrudnia uczgszczanie do szkoty;

4) orzeczenia o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych dla dzieci i mtodziezy
z niepetnosprawnoscia intelektualng w stopniu gtebokim;

5) opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka od chwili wykrycia
niepetnosprawnosci do podjecia nauki w szkole.

2. Zespoty wydaja orzeczenia i opinie dla dzieci i uczniow uczeszczajacych do przedszkoli,
szkot 1 osrodkdw majacych siedzibe na terenie dziatania poradni.

3. W przypadku dzieci, ktore nie rozpoczgly spetniania obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego i nie korzystaja z wychowania przedszkolnego, oraz dzieci,
ktore nie sa objete zajeciami rewalidacyjno — wychowawczymi, orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego. orzeczenia o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego, orzeczenia o potrzebie zaj¢é rewalidacyjno — wychowawczych
i opinie wydajg zespoly dzialajace w poradniach wiasciwych ze wzgledu na miejsce
zamieszkania tych dzieci.

4. W przypadku dzieci i mlodziezy nieuczgszczajacych do przedszkola, szkoly lub osrodka
orzeczenia wydajg zespoly dziatajace w poradniach wlasciwych ze wzgledu na miejsce
zamieszkania dziecka.

5. Zespot powoluje dyrektor poradni, w sktad ktérego wehodzi:
e dyrektor poradni lub upowazniona przez niego osoba — jako przewodniczacy

zespotu;
e psycholog;
* pedagog;
e lekarz;

* inni specjalisci, w szczegodlnodci posiadajacy kwalifikacje w zakresie pedagogiki
specjalnej, jezeli ich udziat w pracach zespotu jest niezbedny.

6. Praca zespotu kieruje jego przewodniczacy.

7. W posiedzeniach zespotu, z glosem doradczym, moga uczestniczyg¢:
1) na wniosek przewodniczacego zespotu i za zgoda rodzica dziecka lub ucznia
lub za zgoda petnoletniego ucznia:

a) nauczyciele, wychowawcy grup wychowawczych i specjalisci, prowadzacy zajecia
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z dzieckiem lub uczniem w przedszkolu, szkole, osrodku lub placowce,

b) asystent nauczyciela lub osoby niebedgcej nauczycielem lub asystent wychowawcy
Swietlicy,

¢) pomoc nauczyciela,
d) asystent edukacji romskiej

- wyznaczeni przez ich dyrektora.
2) Na wniosek lub za zgoda rodzica dziecka lub ucznia lub na wniosek lub za zgoda
pelnoletniego ucznia — inni specjalisci.

8. Rodzice dziecka lub ucznia lub petnoletni uczen majg prawo uczestniczyé w posiedzeniu

zespotu 1 przedstawic¢ swoje stanowisko.

9. Osoby biorace udzial w posiedzeniu zespotu sa obowigzane do nieujawniania spraw

poruszanych na posiedzeniu.

10. Zespoty wydaja orzeczenia i opinie na pisemny wniosek rodzica/opiekuna prawnego dziecka

iE

12,

1.3,

14.

lub ucznia lub na pisemny wniosek petnoletniego ucznia, zwanych dalej »wnioskodawcg”.
Jezeli wniosek o wydanie orzeczenia lub opinii zostat ztozony do zespotu niewtasciwego
do jego rozpatrzenia, przewodniczacy zespotu niezwlocznie przekazuje wniosek do poradni,
w ktorej dziala zespét wiasciwy do rozpatrzenia wniosku, zawiadamiajac o tym
wnioskodawce.
Jezeli z tresci wniosku o wydanie orzeczenia lub opinii wynika, ze nie dotyczy on wydania
orzeczenia albo opinii, albo jest zlozone przez osobe nieuprawniona, przewodniczacy
zespotu niezwlocznie zwraca wniosek wnioskodawcy wraz z wyjasnieniem przyczyny
zwrotu wniosku oraz informacja o mozliwym sposobie zatatwienia sprawy.
W przypadku potrzeby wydania dziecku lub uczniowi:
1) dwoch rodzajow orzeczen, albo
2) orzeczenia i opinii, albo
3) dwoch rodzajow orzeczen i opinii
e wnioskodawca sktada jeden wniosek.
Whiosek o wydanie orzeczenia lub opinii zawiera:
1) imig¢ (imiona) i nazwisko dziecka lub ucznia;
2) date i miejsce urodzenia dziecka lub ucznia;
3) numer PESEL dziecka lub ucznia, w przypadku braku numeru PESEL — serie i numer
dowodu potwierdzajacego jego tozsamos¢;
4) adres zamieszkania dziecka lub ucznia;
5) w przypadku dziecka lub ucznia uczgszczajacego do przedszkola, szkoty lub osrodka:
a) nazwe i adres przedszkola, szkoty lub osrodka,
b) oznaczenie oddziatu w szkole, do ktorego uczen uczeszcza,
¢) nazwe zawodu — w przypadku ucznia szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe;
6) imiona i nazwiska rodzicow dziecka lub ucznia, adres ich zamieszkania oraz adres
do korespondencji, jezeli jest inny niz adres zamieszania;
7) okreslenie przyczyny i celu, dla ktérych jest niezbedne uzyskanie orzeczenia
lub opinii;
8) informacje o poprzednio wydanych dla dziecka lub ucznia orzeczeniach lub opiniach;
9) informacje o stosowanych metodach komunikowania si¢ — w przypadku gdy dziecko
lub uczen wymaga wspomagajacych lub alternatywnych metod komunikacji (AAC)
lub nie postuguje si¢ jezykiem polskim w stopniu komunikatywnym;
10) adres poczty elektronicznej i numer telefonu wnioskodawcy,
11) podpis wnioskodawcy.
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L3

16.

I

18,

19.

20,

21

22.

23,

Whnioskodawca dotgcza do wniosku o wydanie orzeczenia lub opinii dokumentacje
uzasadniajgca wniosek, w szczegdlnosci wydane przez specjalistdw opinie, zaswiadczenia
oraz wyniki obserwacji 1 badan psychologicznych, pedagogicznych i lekarskich,
dokumentacje medyczng dotyczaca leczenia specjalistycznego oraz poprzednio wydane
orzeczenia lub opinie, jezeli takie zostaly wydane. Do wniosku dotacza sie¢ wyniki
obserwacji i badan przeprowadzonych w poradni, informuja o tym wnioskodawce.

Jezeli do wydania orzeczenia lub opinii jest niezbedna informacja o stanie zdrowia dziecka
lub ucznia, wnioskodawca dotacza do wniosku wydane przez lekarza zaswiadczenie o stanie
zdrowia dziecka lub ucznia.

Jezeli wniosek dotyczy wydania orzeczenia o potrzebie indywidualnego przygotowania
przedszkolnego albo orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania, wnioskodawca
dotacza do wniosku zaswiadczenie o stanie zdrowia dziecka lub ucznia, wydane przez
lekarza specjaliste lub lekarza podstawowej opieki zdrowotnej na podstawie dokumentacji
medycznej leczenia specjalistycznego. W zaswiadczeniu lekarz okresla:

e przewidywany okres — nie krotszy jednak niz 30 dni — w ktérym stan zdrowia
dziecka lub ucznia  uniemozliwia lub znacznie utrudnia uczeszczanie
do przedszkola lub szkoty;

e rozpoznanie choroby lub innego problemu zdrowotnego wraz z oznaczeniem
alfanumerycznym, zgodnym =z aktualnie obowigzujaca Migdzynarodowa
Statystyczng Klasyfikacja Choréb 1 Probleméw Zdrowotnych (ICD)
oraz wynikajace z tej choroby lub innego problemu zdrowotnego ograniczenia
w funkcjonowaniu dziecka lub ucznia, ktore uniemozliwiaja lub znacznie
utrudniajg uczgszczanie do przedszkola lub szkoty.

W przypadku ucznia szkoly prowadzacej ksztalcenie zawodowe do wniosku o wydanie
orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania wnioskodawca dotacza zaswiadczenie
wydane przez lekarza medycyny pracy okreslajace mozliwosé dalszego ksztatcenia
w zawodzie, w tym warunki realizacji praktycznej nauki zawodu. Przewodniczacy zespotu
wzywa wnioskodawce do przedstawienia zaswiadczenia w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od daty otrzymania wezwania.
Jezeli wniosek nie zawiera danych, o ktorych mowa w pkt. 15, 16, 17, 18 przewodniczacy
zespolu wzywa wnioskodawce do uzupelienia wniosku lub do przedstawienia tej
dokumentacji w terminie nie krotszym niz 14 dni od dnia otrzymania wezwania.
Jezeli wnioskodawca nie posiada dokumentacji, o ktérej mowa wyzej, albo dolaczona przez
niego do wniosku dokumentacja jest niewystarczajgca do wydania orzeczenia albo opinii,
badania niezbedne do wydania orzeczenia albo opinii przeprowadzaja specjalisci poradni
wskazani przez przewodniczacego zespotu, odpowiednio do posiadanej specjalnosci,
z wylaczeniem badan niezbgednych do wydania zaswiadczenia, o ktérych mowa
w pkt. 17, 18, 19.
Whiosek o wydanie orzeczenia lub opinii wraz z dokumentacjg przewodniczacy zespotu
kieruje do cztonkdéw zespotu oraz ustala termin posiedzenia zespotu.
W celu uzyskania informacji o sytuacji dydaktycznej i wychowawczej dziecka lub ucznia
przewodniczacy zespotu moze zwrdci¢ sie do wlasciwego dyrektora z prosba o wydanie
opinii przez nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych lub specjalistow,
prowadzacych zajecia z dzieckiem lub uczniem, informujac o tym wnioskodawce.
Opini¢ wydaje si¢ w terminie 7 dni od dnia otrzymania przez dyrektora prosby o wydanie
opinii. Kopig¢ opinii przekazuje si¢ rodzicom dziecka lub ucznia lub pelnoletniemu uczniowi.
O wydanie opinii moze zwroci¢ si¢ rowniez wnioskodawca. :
O terminie posiedzenia zespotu przewodniczacy zespolu zawiadamia:

1) wnioskodawce;

2) dyrektora — w przypadku udziatu oséb, o ktorych mowa w pkt. 7.1

3) osoby, o ktérych mowa w pkt. 7.2
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. W przypadku wydania orzeczenia lub opinii dotyczacych dzieci i uczniow nalezacych
do mniejszosci narodowych i etnicznych oraz spotecznosci postugujacej sie jezykiem
regionalnym oraz dzieci i uczniow, ktére nie znaja jezyka polskiego albo znaja
je na poziomie niewystarczajgcym do korzystania z nauki, nalezy uwzgledni¢ ich
odmiennos¢ jezykowa i kulturows.
Zespot wydaje orzeczenie lub opinie wigkszosciag gtosow.
W przypadku rownej liczby glosow rozstrzyga glos przewodniczacego zespotu.
7 posiedzenia zespotu sporzadza si¢ protokot. Protokot zawiera informacje o: podjetym
rozstrzygnieciu wraz z uzasadnieniem, zgloszonym przez czlonka zespolu innym
stanowisku dotyczacym podjetego rozstrzygniecia wraz z uzasadnieniem tego stanowiska,
osobach uczestniczacych w posiedzeniu zespotu z glosem doradczym oraz przedstawionym
przez nich stanowisku, stanowisku wnioskodawcy. Protokét podpisuja przewodniczacy
i cztonkowie zespotu.
Orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego, orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno
— wychowawczych oraz opini¢ wydaje si¢ w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia
ztozenia wniosku o wydanie orzeczenia lub opinii lub od dnia uzupetnienia wniosku lub
przedstawienia dokumentacji. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach uwarunkowanych
stanem zdrowia dziecka lub ucznia lub ztozonoscig procesu diagnostycznego, orzeczenia
oraz opinia moga by¢ wydane w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od dnia ztozenia wniosku
o wydanie orzeczenia lub opinii lub od dnia uzupelienia wniosku lub przedstawienia
dokumentacji.
Orzeczenie o potrzebie indywidualnego rocznego przygotowania przedszkolnego oraz
orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania wydaje si¢ w terminie nie dtuzszym niz
14 dni od dnia ztozenia wniosku o wydanie orzeczenia lub od dnia uzupetnienia wniosku lub
przedstawienia dokumentacji.
Orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydaje si¢ na okres wychowania
przedszkolnego, roku szkolnego albo etapu edukacyjnego.
Orzeczenie o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego i o potrzebie indywidualnego nauczania wydaje si¢ na okres nie krétszy niz
30 dni i nie dtuzszy niz jeden rok szkolny.
Orzeczenie o potrzebie zajgé rewalidacyjno — wychowawczych wydaje si¢ na okres
nie dtuzszy niz 5 lat szkolnych.
W przypadku nieuwzglednienia wniosku o wydanie orzeczenia lub opinii zespét wydaje
orzeczenie o braku potrzeby ksztalcenia specjalnego, indywidualnego obowigzkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidualnego nauczania i zaje¢ rewalidacyjno
— wychowawczych oraz opini¢ o braku potrzeby wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.
Zespot, na wniosek wnioskodawcy, wydaje nowe orzeczenie o potrzebie ksztalcenia
specjalnego albo nowe orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych
w przypadku:

1) zmiany okoliczno$ci stanowigcych podstawe wydania poprzedniego orzeczenia,;

2) potrzeby zmiany zalecen wskazanych w poprzednim orzeczeniu;

3) potrzeby zmiany okresu, na jaki zostalo wydane poprzednie orzeczenie.
Nowe orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego albo nowe orzeczenie o potrzebie
zaje¢ rewalidacyjno — wychowawczych jednoczesnie uchyla poprzednie orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno —
wychowawczych.
Zespdt, na wniosek wnioskodawcy, wydaje nowe orzeczenie o potrzebie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego albo nowe orzeczenie o potrzebie
indywidualnego nauczania w przypadku zmiany okolicznosci stanowiacych podstawe
wydania poprzedniego orzeczenia.
Nowe orzeczenie o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego albo nowe orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania jednoczesnie
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uchyla poprzednie orzeczenie o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego
przygotowania przedszkolnego albo orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku, o ktorym mowa w pkt. 35 i 38, zesp6ot wydaje
orzeczenie o odmowie uchylenia orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego,
indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego, indywidualnego
nauczania i zaj¢¢ rewalidacyjno — wychowawczych.

Zespot, na wniosek wnioskodawcy, wydaje nowa opinie o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, w przypadku koniecznosci zmiany zalecen wskazanych
w poprzedniej opinii.

Nowa opinia o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka jednocze$nie uchyla
poprzednia opini¢ o potrzebie wezesnego wspomagania rozwoju dziecka.

Orzeczenie lub opini¢ przekazuje si¢ wnioskodawcy, za pokwitowaniem, w poradni albo
na adres wskazany we wniosku w terminie 7 dni od dnia wydania orzeczenia lub opinii.
Orzeczenie lub opini¢ przekazuje si¢ w jednym egzemplarzu.

Whnioskodawca moze wystapi¢ o kopie orzeczenia lub opinii poswiadczong za zgodno$é
z oryginatem przez dyrektora poradni lub upowazniong przez niego osobe.

Od orzeczenia wnioskodawca moze wnies¢ odwotanie do kuratora o$wiaty,
za poSrednictwem zespotu, w terminie 14 dni od dnia jego doreczenia.

Jezeli zespot uzna, ze odwotanie zastuguje w catosci lub w czesci na uwzglednienie, uchyla
zaskarzone orzeczenie i wydaje nowe. Od nowego orzeczenia stuzy wnioskodawcy
odwotanie.

Przewodniczgcy zespotu jest obowigzany przekaza¢ odwolanie wraz z aktami sprawy
kuratorowi o$wiaty w terminie 14 dni od dnia, w ktorym otrzymat odwolanie, jezeli w tym
terminie nie wydat nowego orzeczenia.

Kurator os$wiaty rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania,
a przypadku potrzeby zasiegnigcia opinii psychologa, pedagoga, lekarza lub innego
specjalisty, w terminie 14 dni od dnia, w ktérym otrzymat te opinie.
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