STATUT

PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
NR 5 W LOD/ZI

tekst jednolity z dnia 25 kwietnia 2016r.

§1

Poradnia nosi nazw Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 5 w t.odzi
Siedziba poradni znajdujegsiv todzi przy ul. Kopernika 40.
Organem prowadcym poradng jest Miasto £6d.

Organem sprawagym nadzor pedagogiczny jest Kuratoriukw@aty w t.odzi.

§2

Poradnia udziela dzieciom (w wieku od urodzeniajodziezy pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, w tym pomocy logopedycznej, pomooyyworze kierunku ksztatcenia
i zawodu, atake udziela rodzicom inauczycielom pomocy psychango-
pedagogicznej zwranej z wychowywaniem i ksztatceniem dzieci i miedy.

Do zada poradni nalga w szczegolngci:

1) diagnozowanie poziomu rozwoju, potrzeb | wosci oraz zaburze
rozwojowych i zachowadysfunkcyjnych dzieci i mtodziy, w tym:
a) predyspozycji i uzdolnig
b) przyczyn niepowodzeedukacyjnych,
Cc) specyficznych trudni@i w uczeniu s,

2) wspomaganie dzieci i miodzg odpowiednio do ich potrzeb rozwojowych

i edukacyjnych oraz nitiwosci psychofizycznych, w tym zwlaszcza dzieci
i mtodziezy:

a) szczegolnie uzdolnionych,

b) niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie kdgraonych

niedostosowaniem spotecznym,

c) ze specyficznymi trudrfgiami w uczeniu i,

d) z zaburzeniami komunikacgzykowej,

e) z chorobami przewlektymi,

3) prowadzenie terapii dzieci i mtodzyg w zalenosci od rozpoznanych potrzeb,
w tym, dzieci i mtodziey z zaburzeniami rozwojowymi, z zachowaniami dy&fun
cyjnymi, niepetnosprawnych, niedostosowanych spotec lub zagréonych
niedostosowaniem spotecznym, oraz ich rodzin,
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

pomoc dzieciom i miodziy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu oraz
planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej oraz ierigmie nauczycieli
przedszkoli, szkot i placowek w planowaniu i realii zada z zakresu doradztwa
edukacyjno -zawodowego,

wspomaganie dzieci i miodzig z trudndciami adaptacyjnymi zwrzanymi
z r&znicami kulturowymi lub ze zmian srodowiska edukacyjnego, w tym
zZwiazanymi z wczéniejszym ksztatceniem za grasmic

pomoc rodzicom i hauczycielom w rozpoznawaniu iwigemiu indywidualnych
mozliwosci, predyspozycji i uzdolniedzieci i miodziey,

podejmowanie dziataz zakresu profilaktyki uzakaien i innych problemow dzieci
i miodziezy, w tym udzielanie pomocy psychologiczno-pedagougg dzieciom
i mtodziezy z grup ryzyka oraz ich rodzicom,

wspotpraca ze szkotami i placowkami w rozpoznawaniuczniéw specyficznych
trudnagci w uczeniu s, w tym ryzyka wysipienia specyficznych trud§oi
W uczeniu s u uczniéw klas I-1ll szkoty podstawowej,

wspotpraca z przedszkolami, szkotami i placowkamizyp opracowywaniu

i realizowaniu indywidualnych programéw edukacypeoapeutycznych, o ktérych
mowa w przepisach w sprawie warunkéw organizow&s@atcenia, wychowania
i opieki dla dzieci i miodziey niepetnosprawnych oraz niedostosowanych
spotecznie w przedszkolach, szkotach i oddziataghirmdos¢pnych lub integra-
cyjnych oraz w przepisach w sprawie warunkow orgawanie ksztatcenia,
wychowania i opieki dla dzieci i miodzig niepetnosprawnych oraz niedosto-
sowanych spotecznie w specjalnych przedszkolacketazh i oddziatach oraz
w osrodkach, oraz planéw dziatavspierajgcych, o ktérych mowa w przepisach
w sprawie zasad udzielania - i organizacji pomaosycpologiczno-pedagogiczne;j
w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach,

wspotpraca w udzielaniu i organizowaniu przezedszkola, szkoty i placowki
pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkmgiziny,

wspomaganie wychowawcze] i edukacyjnej funkpjizedszkola, szkoty Iub
placowki, w tym udzielanie nauczycielom pomocy wewzywaniu problemow
dydaktyczno -wychowawczych,

prowadzenie edukacji dotygzej ochrony zdrowia psychicznegosndd dzieci
i mtodziezy, rodzicéw i nauczycieli,

udzielanie, we wspoOtpracy z placowkami dosken@a nauczycieli, wsparcia
merytorycznego nauczycielom, wychowawcom grup wyaeczych i specja-
listom udzielagcym pomocy psychologiczno-pedagogicznej w przedszko
szkotach i placowkach,

wspomaganie przedszkoli, szkét i placowek w dziaem magcych na celu
poprawe jakasci ich pracy.

Poradnia realizuje swoje zadania przez:

1)
2)
3)
4)
5)

diagnozowanie,
opiniowanie,

dziatalng¢ terapeutycza
prowadzenie grup wsparcia,
prowadzenie mediacji,



6) interwencg kryzysows,
7) dziatalng¢ profilaktyczra,
8) poradnictwo,
9) konsultacje,
10) dziataln@¢ informacyjno-szkoleniow
11) organizowanie i prowadzenie sieci wspoétpracy i Sesmtatcenia dla nauczycieli,
wychowawcéw grup wychowawczych i specjalistow, k{drw zorganizowany
Sposob wspotpracujze soh w celu doskonalenia swojej pracy (w szczeg&tno
poprzez wymia@ daswiadcze).

Pracownicy poradni realiznj zadania na terenie poradni, przedszkoli, szkoét
podstawowych, gimnazjow i innych placowek ntgich swoje siedziby na obszarze
nastpujacych jednostek pomocniczych Miasta todzi: Osiedt#nd, Osiedle Zdrowie —
Mania, Osiedle im. J6zefa Montwitta — Mireckiegosi€@dle Karolew — Retkinia Wschéd,
Osiedle Retkinia Zachod — Smulsko, Osiedle LublireRienista, Osiedle Stare Polesie,
Osiedle Koziny, a tate wsrodowisku rodzinnym dziecka.

Dyrektor poradni biarc pod uwag aktualne maliwosci poradni mae wyrazé zgod;

w uzasadnionych przypadkach na udzielanie pomodgcidmm, mitodziey, rodzicom

I nauczycielom z todzi spoza rejonu dziatania pora@ wyjatkiem orzecznictwa).
Zgoda ta wudzielona me by na pisemny wniosek rodzicow/prawnych
opiekundéw/petnoletnich uczniéw. Pomoc nauczycieldotyczyt moze tylko spraw
dzieci i mtodziey przyjmowanych w poradni.

Korzystanie z pomocy udzielanej przez poragest dobrowolne i nieodptatne.

W celu realizacji swoich zada poradnia wspétpracuje z innymi poradniami,
przedszkolami, szkotami, placéwkami oraz organ@agj pozarzdowymi i innymi
podmiotamiswiadczcymi poradnictwo i pomoc dzieciom i mtodzig rodzicom oraz
nauczycielom.

Zasady wspotpracy z podmiotami wymienionymi wepst 7:

1) Poradnia bierze udziat w akcjach progwyich wczesne rozpoznanie i podejmo-
wanie terapii organizowanych na rzecz dzieci i mted.

2) Poradnia wspiera dziatania kuratorowdewych w ich pracy na rzecz dziecka
i jego rodziny.

3) Poradnia udziela pomocy psychologiczno-pedagogjcaaezadanie prokuratury
lub policji w sprawach dziecigoacych jej podopiecznymi.

4) Poradnia korzysta z pomocy lekarzy specjalistovz ergdaje oping na ich prébe.
Wspoétpraca ta odbywaesta pérednictwem rodzicow.

5) Poradnia wspotpracuje z instytucjami i organizagjdmiatapcymi na rzecz dzieci,

miodziezy, rodzicow i nauczycieli w celu:

a. pogkbienia diagnozy,

b. umazliwienia klientom korzystania z innej pomocy spdisfgcznej potrzebnej
do rozwhazania ich problemow,

c. rozwoju zawodowego pracownikéw,

d. poszerzenia oferty dziatgporadni,
zapewnienia klientom poradni dggti do informaciji o rénorodnych formach
pomocyswiadczonych przez inne instytucje.
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Pracownicy poradni za zgedej dyrektora udzielaj mediom informacji z zakresu

psychologii, pedagogiki i logopedii.

§3

1. Organami poradnias

1)  dyrektor poradni,

2) rada pedagogiczna.

2. Dyrektor poradni w szczegolka:

1)  kieruje dziatalnécia poradni i reprezentuje pa zewatrz,

2)  sprawuje nadzor pedagogiczny,

3) realizuje uchwaly rady pedagogicznej, poej w ramach ich kompetenciji
stanowicych,

4)  dysponujesrodkami okrélonymi w planie finansowym poradni zaopiniowanym
przez rag¢ pedagogicza i ponosi odpowiedzialé za ich prawidtiowe
wykorzystanie, a tale mae organizow& administracyjn, finansow
i gospodarcg obstug poradni,

5)  wykonuje inne zadania wynikgje z przepiséw szczegolnych;

6) wspotldziata ze szkotami wgzymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

7)  zatrudnia i zwalniania nauczycieli oraz innych pranikéw poradni,

8) przyznaje nagrody oraz wymierza kary pmhizowe nauczycielom i innym
pracownikom poradni,

9) wystepuje z wnioskami po zaginigciu opinii rady pedagogicznej w sprawach
odznacz#, nagréd i innych wyrinien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow poradni.

10)  w wykonywaniu swoich zadawspoétpracuje z radpedagogicza
3. W skiad rady pedagogicznej wchadwszyscy pracownicy pedagogiczni zatrudnieni
w poradni.

1)  Przewodniczcym rady pedagogicznej jest dyrektor poradni.

2) Do kompetencji rady pedagogicznej rigte
a. zatwierdzanie planow pracy,

b. podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i ekspemytoe
pedagogicznych,

c. ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego neiglz,

d. ustalanie sposobu wykorzystania wynikbw nadzoru agedicznego
- W tym sprawowanego nad poragindirzez organ sprawagy nadzoér
pedagogiczny - w celu doskonalenia pracy poradni.

3) Rada pedagogiczna opiniuje w szczeg&tino
a. organizact pracy poradni, w tym zwiaszcza tygodniowy rozkiagc,

b. projekt planu finansowego,

c.  wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odzeacmagrédd i innych
wyroznien,

d. propozycje dyrektora w sprawie przydzialu nauczgore statych prac
i zajg¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkdataoych
zagcC.

4) Rada pedagogiczna dziata na podstawie opracowanegbwalonego przez

siebie regulaminu. Regulamin pracy rady pedagogicznPoradni
Psychologiczno — Pedagogicznej stanowa@atik Nr 1 do Statutu.
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Dyrektor poradni wstrzymuje wykonanie uchwat niedgych z przepisami prawa.
O wstrzymaniu wykonania uchwaly dyrektor niezwldeznzawiadamia organ
prowadacy poradn¢ oraz organ sprawagy nadzor pedagogiczny. Organ Sprayuyj

nadzér pedagogiczny uchyla uchwat razie stwierdzenia jej niezgodiwd z przepisami

prawa po zasggnieciu opinii organu prowadzego poradri Rozstrzygnicie organu

sprawugcego nadzor pedagogiczny jest ostateczne.

W przypadku zaistnienia sytuacji konfliktowych quzy dyrektorem i cztonkami rady
pedagogicznej lub radlzy cztonkami rady mima sperdd cztonkdéw rady pedagogicznej
powota trzyosobowy zespdt do rozstrzygoia sporu wewsirz poradni. W sytuacji,

kiedy ten zespot nie doprowadzi dazegania konfliktu wewstrz poradni, strony sporu
mog odwot& sie do organu prowadzeego.

§4

W poradni zatrudnienias pracownicy pedagogiczni, pracownicy administragbstugi
oraz lekarz.

Na stanowiskach pedagogicznych w poradni zatrudriapsychologéw, pedagogéw
i logopedow legitymujcych se wyzszym wyksztatlceniem magisterskim z przygotowa-
niem pedagogicznym.

Moga by¢ zatrudnieni lekarze ze specjalizagjpediatrii, neurologii, psychiatrii.

Obowigzujacy tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikéw pedagonych
przeznaczony jest na czyriigd zwiazane z udzielaniem pomocy psychologiczno-
pedagogicznej i logopedycznej dzieciom, miodyieraz rodzicom i nauczycielom.
Wynosi on 20 godzin.

Dziecko powinno b§ przyprowadzane i odbierane z poradni przez rodzigFawnych
opiekunow (lub upowaniona przez nich osay zapewniajca petne bezpieczestwo).

Poradnia wydaje opiaina pisemny wniosek rodzicéw dziecka (prawnych kyméw).

Na wniosek i za zgad rodzicow dziecka poradnia wydaje kepopinii w celu
dostarczenia jej do przedszkola, szkoty lub pladddd ktérej uczszcza dziecko.

Opracowanie i wydawanie opinii podpisanej przezelliora poradni regulajprzepisy
MEN.

W poradni dziataj zespoty orzekage powotywane przez dyrektora poradni.
1) W skiad zespotu orzekajego wchodz

a. dyrektor- przewodnicey lub osoba przez niego upameona,

b. pracownicy pedagogiczni poradni- opracoyayj diagnoz,

c. lekarz

d. inni specjalici — wedtug potrzeb.

2)  Zadaniem zespotu orzekaggo jest:

a. orzekanie o potrzebie ksztalcenia specjalnego dziecmiodziezy
niepetnosprawnej oraz niedostosowanej spotecznigre k wymagaj
specjalnej organizacji nauki i metod pracy,

b. orzekanie o potrzebie indywidualnego rocznego phygania
przedszkolnego dla dzieci, ktérych stan zdrowisgemwliwia lub znacznie
utrudnia uczszczanie do przedszkola lub oddziatu przedszkolnego

c. orzekanie o potrzebie indywidualnego nauczaniadilzimtodziezy, ktorych
stan zdrowia unienmiwia lub znacznie utrudnia ug¢gzczanie do szkoty,
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d. opiniowanie 0 potrzebie wczesnego wspomagania rpezwdziecka
od chwili wykrycia niepetnosprawioi do podgcia nauki w szkole.

3) Zasady dziatania zespotow orzel@jch stanowg Zalacznik Nr 2 do statutu.

§5

Szczego6tow organizac dziatania poradni w danym roku szkolnym ckaearkusz

organizacji poradni, opracowany przez dyrektoraador, z uwzgidnieniem rocznego
planu pracy oraz planu finansowego poradni — da 80i kwietnia danego roku. Arkusz
organizacji poradni zatwierdza organ prowanyzporadng¢ do dnia 25 maja danego roku.

W arkuszu organizacji poradni zamieszcza \8i szczegolngci: liczbe pracownikéw
poradni, w tym pracownikéw zajmagych stanowiska kierownicze, oraz ogpliczbe
godzin zag¢ finansowanych zérodkow przydzielonych przez organ prowacz.

§6

Szczegotowy zakres zatlana stanowiskach: psycholog, pedagog, logopedardek
okreslaja zakresy czynniti, ktére pracownicy otrzymajod dyrektora.

Zakres zad@& psychologa:

1. Prowadzi badania psychologiczne i teeapisychologicza dzieci i miodziey
z trudndgciami szkolnymi, op#nieniami funkcji poznawczych, dzieci
uzdolnionych, niepetnosprawnych, z przewlektymi rcio@mi.

2. Sprawuje opiek psychologicza nad przydzielonymi przez dyrektora
przedszkolami:

1) wspoétpracuje z przedszkolami w zakresie udzielan@aganizowania przez
przedszkola pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

2) wspotpracuje z przedszkolami przy opracowywanigaiizowaniu
indywidualnych programoéw edukacyjno-terapeutycznych

3) prowadzi edukaej dotyczca ochrony zdrowia psychicznegosmdd dzieci,
rodzicow i nauczycieli,

4) udziela wskazéwek nauczycielom dotycych ukierunkowanej obserwaciji,
5) prowadzi badania psychologiczne dzieci w wieku gsz&olnym,

6) przekazuje na wniosek rodzicéw wyniki badaalecenia w formie pisemnych
opinii i omawia je z nauczycielem,

7) kwalifikuje na zagcia kompensacyjne w przedszkolu i w poradni w oparc
o badania psychologiczno-pedagogiczne i epiaiuczyciela,

8) obserwuje pogpy dzieci, zwtaszcza skierowanych naczeg kompensacyjne,

9) opiniuje rozpocgcie nauki z rocznym wyprzedzeniem oraz odroczenia
obowiazku szkolnego,

10) bierze udziat w spotkaniach z rodzicami,
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11) uczestniczy w posiedzeniach rad pedagogicznych wedszkolach
na prébe zainteresowanej placéwki,

12) prowadzi konsultacje w sprawach dzieci zrmgmi problemami dla nauczyciel
i rodzicow na terenie poradni i przedszkoli.

3. Sprawuje opieke psychologicza nad przydzielonymi przez dyrektora
szkotami  podstawowymi i gimnazjami:

1) wspotpracuje ze szkotami w zakresie udzielanigganizowania przez szkoty
pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

2) wspotpracuje ze szkotami przy opracowywaniu i mlianiu
indywidualnych programoéw edukacyjno-terapeutycznych

3) prowadzi edukaej dotyczca ochrony zdrowia psychicznegossid dzieci,
miodziezy, rodzicow i nauczycieli,

4) wspolpracuje ze szkotami w rozpoznawaniu u ucznispecyficznych
trudnasci w uczeniu sj,

5) wspotpracuje z wychowawcami, pedagogiem szkolnyawicaycielem terapii
pedagogicznej i innymi nauczycielami,

6) prowadzi badania psychologiczne celem ustalenidimsci intelektualnych
dziecka, jego stanu emocjonalnego oraz przyczypowedzé szkolnych
i trudnasci wychowawczych,

7) na podstawie diagnozy psychologicznej, diagnozyagedicznej i w razie
konieczndci lekarskiej formutuje na wniosek rodzicow:
A. opinig w sprawach dotyezych dziecka,
B. proponuje formy pomocy niegtine w przypadku problemoéw dziecka
i rodziny,

8) udziela porad psychoedukacyjnych rodzicom i nauekya,

9) prowadzi state konsultacje w szkole dla rodzicowauczycieli,
10) prowadzi zajcia warsztatowe psychoedukacyjne, profilaktyczimae,
11) czuwa nad realizagzalecé poradni,

12) zbiera informacje na temat wynikdw pracy w zakrezssgé korekcyjno-
kompensacyjnych i wyrdwnywania brakéw programowych,

13) przygotowuje prelekcje dla nauczycieli i rodzicawa(zaproszenie szkot),

14) uczestniczy w posiedzeniach rad pedagogicznych lfikeeeyjnych lub
szkoleniowych) na zaproszenie szkot,

15) pomaga szkole w zwkszaniu efektywnsri jej oddziatywa dydaktyczno

-wychowawczych w stosunku do:

A. ucznibw klas 1, zwlaszcza odroczonych, skierowanyth zagcia
korekcyjno -kompensacyjne i tych, ktérzy nie e¢gzzali do
przedszkola,

B.  uczniow z trudnéciami w nauce, zwlaszcza z ocenami niedostatecznymi
I drugorocznych,

C. ucznidw z trudnéciami wychowawczymi a zwlaszcza zagwaych
niedostosowaniem spotecznym i niedostosowanyclespoie,
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9.

10.

D.  uczniow uzdolnionych:
a. ukierunkowuje obserwacje nauczycieli i rodzicow &ucwytonienia
uczniéw zdolnych,
b. sledzi losy uczniow podejmagych nauk z rocznym
wyprzedzeniem,
c. kieruje na badania i opiekujegsiczniami o przyspieszonej promocji
do klasy programowo wigzej,

E. uczniow przewlekle chorych i niepetnosprawnych:
a. uswiadamia nauczycielom ograniczenia w agsiniu powodzenia
szkolnego,
b. ustala formy pomocy.

Uczestniczy w pracach zespotow orzekgh, na ktdérych rozpatrywane sprawy
podopiecznych uczniow.

W ramach swoichzada wspotpracuje z innymi psychologami, pedagogami
i logopedami w zakresie profilaktyki, diagnozy idpii.

Prowadzi dokumentagjuczniow obgtych diagnoz oraz terapi indywidualry lub
grupows.

Prowadzi na terenie poradni oraz \wlacowkach zagia indywidualne
i grupowe dla dzieci, mtodztg, nauczycieli i rodzicow.

Prowadzi na terenie poradni spotkania konsultacystruktazowe dla dzieci
i rodzicow.

Planuje prag zgodnie z potrzebami poradni i jej klientow.
Prowadzi dziennik pracy oraz terminowo spoiza sprawozdania ze swojej pracy.

3. Zakres zadapedagoga:

1.

Prowadzi badania pedagogiczne i tegamedagogiczp dzieci i miodziey
z trudndgciami szkolnymi, op#nieniami funkcji poznawczych, dzieci
uzdolnionych, niepetnosprawnych, z przewlektymi rcio@mi.

Sprawuje opiek pedagogiczanad przydzielonymi przez dyrektora przedszkolami:

1) wspotpracuje z przedszkolami w zakresie udzielantganizowania przez
przedszkola pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

2) wspotpracuje z przedszkolami przy opracowywaniu realizowaniu
indywidualnych programéw edukacyjno-terapeutycznych

3) prowadzi edukaej dotycaca ochrony zdrowia psychicznegosmd dzieci,
rodzicow i nauczycieli,

4) udziela wskazéwek nauczycielom dotycych ukierunkowanej obserwaciji,
5) prowadzi badania pedagogiczne dzieci w wieku pizeaaym,

6) przekazuje na wniosek rodzicéw wyniki badaalecenia w formie pisemnych
opinii i omawia je z nauczycielem,

7) kwalifikuje na zajcia kompensacyjne w przedszkolu i w poradni w oparc
0 badania psychologiczno-pedagogiczne i emuaiuczyciela,

8) obserwuje pogpy dzieci, zwtaszcza skierowanych naczeg kompensacyjne,

9) opiniuje rozpocgcie nauki z rocznym wyprzedzeniem oraz odroczenia

obowiazku szkolnego,
8



10)
11)

12)

bierze udziat w spotkaniach z rodzicami,

uczestniczy w posiedzeniach rad pedagogicznychasdszkolach na pébe
zainteresowanej placowki,

prowadzi konsultacje w sprawach dzieci zrmgmi problemami dla nauczycieli
i rodzicow na terenie poradni i przedszkoli.

Sprawuje opiek pedagogiczn nad przydzielonymi przez dyrektora szkotami
podstawowymi i gimnazjami:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

wspotpracuje ze szkotami w zakresie udzielaniagaorzowania przez szkoty
pomocy psychologiczno-pedagogicznej,

wspotpracuje ze szkotami przy opracowywaniu i adianiu indywidualnych
programow edukacyjno-terapeutycznych,

prowadzi edukagj dotyczica ochrony zdrowia psychicznegosmid dzieci,
mitodziezy, rodzicow i nauczycieli,

wspotpracuje ze szkotami w rozpoznawaniu u uczniépecyficznych
trudnaci w uczeniu s,

wspotpracuje z wychowawcami, pedagogiem szkolnyaucmycielem terapii
pedagogicznej i innymi nauczycielami,

prowadzi badania pedagogiczne celem ustalenia pymyciepowodze
szkolnych i trudnéci wychowawczych,

na podstawie diagnozy psychologicznej, diagnozyagedicznej i w razie
konieczndgci lekarskiej formutuje na wniosek rodzicow:

A. opink w sprawach dotyezych dziecka,
B. proponuje formy pomocy niezthhe w przypadku probleméw dziecka
i rodziny,

udziela porad psychoedukacyjnych rodzicom i nauekya,

prowadzi state konsultacje w szkole dla rodzicawuczycieli,
prowadzi zajcia warsztatowe, psychoedukacyjne, profilaktyczimae,
czuwa nad realizagzalecé poradni,

zbiera informacje na temat wynikéw pracy w zakregagé korekcyjno
- kompensacyjnych i wyrownywania brakow programolyyc

przygotowuje prelekcje dla nauczycieli i rodzicGva(zaproszenie szkoét),

uczestniczy w posiedzeniach rad pedagogicznych Iikkezyjnych Iub
szkoleniowych) na zaproszenie szkét,

pomaga szkole w zwkszaniu efektywnéri jej oddziatywa dydaktyczno

-wychowawczych w stosunku do:

A. ucznidbw Kklas |, zwlaszcza odroczonych, skierowényna zajcia
korekcyjno -kompensacyjne i tych, ktorzy nie ¢gzczali do przedszkola,

B. uczniow z trudngciami w nauce, zwilaszcza z ocenami niedostatecznymi
i drugorocznych,

C. ucznidw z trudnéciami wychowawczymi a zwilaszcza zagwaych
niedostosowaniem spotecznym i niedostosowanyclespoie,

9



10.

D. uczniéw uzdolnionych:
a. ukierunkowuje obserwacje nauczycieli i rodzicow elucwytonienia
uczniow zdolnych,
b. $ledzi losy uczniow podejmagych nauk z rocznym wyprzedzeniem,
c. kieruje na badania i opiekujegsiiczniami o przyspieszonej promocji
do klasy programowo wigzej,
E. uczniow przewlekle chorych i niepetnosprawnych:
a. Wwiadamia nauczycielom ograniczenia w agsiniu powodzenia
szkolnego,
b. ustala formy pomocy.

Uczestniczy w pracach zespotow orzekggh, na ktorych rozpatrywane sprawy
podopiecznych uczniow.

W ramach swoich zadawspoétpracuje z innymi pedagogami, psychologami
i logopedami w zakresie profilaktyki, diagnozy iapii.

Prowadzi dokumentagjuczniow ob¢tych diagnoz oraz terap indywidualry lub
grupowa.

Prowadzi na terenie poradni oraz w placowkach eckaj indywidualne
i grupowe dla dzieci, mtodztg, nauczycieli i rodzicow.

Prowadzi na terenie poradni spotkania konsultacystruktazowe dla dzieci
i rodzicow.

Planuje prag zgodnie z potrzebami poradni i jej klientow.

Prowadzi dziennik pracy oraz terminowo spolza sprawozdania ze swojej pracy.

4. Zakres zadalogopedy:

n

o o o~ »w

10.

Sprawuje opieklogopedycza nad dziémi z zaburzeniami mowy.

Prowadzi badania przesiewowe dzieci w wieku od & diat na terenie przedszkoli
i szkot.

Prowadzi badania diagnostyczne w poradni i infoerrogzicow o ich wynikach.
Wskazuje na koniecz8é dodatkowych badaspecjalistycznych.
Prowadzi teragiindywidualry i grupows.

Udziela wskazowek rodzicom dwiczen utrwalapcych.

Udziela porad, instrukfai nauczycielom, pedagogom szkolnym.

Konsultuje z pracownikami poradni sprawy dotyaz indywidualnych
przypadkow.

Prowadzi dokumentagj logopedycza i po zakdaczeniu terapii zatza p
do dokumentacji dziecka znajdugj sk u osoby odpowiedzialnej za dan
placowle.

Uczestniczy w pracach zespotdéw orzekggh.

10



11.
12.

Planuje prag zgodnie z potrzebami poradni i jej klientow.

Prowadzi dziennik pracy oraz terminowo spoiza sprawozdania ze swojej pracy.

5. Zakres zaddekarza:

N oo g b w DN

Konsultuje zgtoszone przez pracownikow poradni dzigod ktem ich stanu
zdrowia.

Opracowuje diagnazlekarsk na potrzeby zespotu orzekeggo.
Uczestniczy w pracach zespotow orzakggh.

Zapisuje wyniki konsultacji i diagnozy w dokumerjtaiziecka.
Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora.

Korzysta z dokumentacji pacjentéw poradni.

Korzysta z konsultacji psychologéw, pedagogow iolpgdéw w potrzebnym
w pracy lekarza konsultanta zakresie.

6. Zakres zada pracownikow administracji i obstugi ollaja zakresy czynniei wreczane
przez dyrektora stosownie do posiadanych kwalifikazajmowanego stanowiska.

7. Zakres zadasamodzielnego referenta

1.

2
3
4.
5

10.

11.
12.
13.

Prowadzenie kancelarii zgodnie z InstrakiKpncelaryjn.
Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji kancelayjn
Przyjmowanie, rejestrowanie i rozdzielanie koresjsnc;ji.
Prowadzenie centralnych rejestrow kancelaryjnych.

Prowadzenie dokumentacji dotycej spraw kadrowych: teczek akt osobowych,
list obecndci, kart urlopowych, rejestracji zwolndekarskich itd.

Pisanie poda pism, sprawozda i innej dokumentacji, komputerowe
przepisywanie materiatdow zlecanych przez dyrektpreaksymalnie 3 godziny
dziennie pracy przy komputerze).

Pobieranie zaliczek z ZEAS i rozliczanie ginich.
Dokonywanie zakupOw na rzecz poradni.

Zapisywanie Kklientow poradni na wizyty, wydawanim ipodpisanych przez
dyrektora opinii, orzeczei innych pism, udzielanie im informacji zgodnie ze
swoimi kompetencjami.

Prowadzenie na terenie poradni ¢kgi inwentarzowej i dokonywanie ustéle
co do wpiséw do niej z pracownikiem ZEAS.

Przekazywanie pism i dokumentéw do innych instytucj
Odbieranie telefonéw nEzenie rozmow.

Wykonywanie innych prac biurowych zlecanych przgze#tora.

11



10.

Zakres zad@pracownika staby bhp:

1.

Przeprowadzanie szkolenia wshego w zakresie bhp i pjopracownikow
rozpoczynacych prae,

Przygotowywanie skierowiana niezlkdne badania lekarskie i planowanie hada
w tym zakresie,

Przechowywanie pracowniczych &&czek zdrowia,

Prowadzenie dokumentacji dotycej wypadkow przy pracy, choréb zawodowych
i innych,

Sporadzanie i przedstawianie dyrektorowi co najmniejat w roku okresowych
analiz stanu bezpieczgtwa i higieny pracy oraz wypadkow uczniéw,

Biezace informowanie dyrektora o stwierdzonych zagroach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzagymi do usunjcia ich,

Opracowywanie charakterystyk stanowisk pracy o@Eng ryzyka zawodowego,

Przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przeg@ania przepisow
dotyczcych bhp i p.po.,

1 raz w miesjcu dokonywanie przegiiu pomieszcaeporadni pod ktem czysteéci
i sktadanie raportu dyrektorowi.

Zakres zad@asekretarki/sekretarza:

1.

8.

Zapisywanie Kklientow poradni na wizyty, wydawanie ipodpisanych przez
dyrektora opinii, orzecze i innych pism, udzielanie im informacji zgodnie
ze swoimi kompetencjami.

Odbieranie telefonéw aEzenie rozmow.

Kserowanie i drukowanie dokumentaciji.

Odszukiwanie dokumentacji potrzebnej pracownikontdggegicznym do pracy
z dzieckiem i jego rodzin

Pomoc w czynniiach dotyczcych archiwizowania dokumentacji pacjentow
poradni.

Przekazywanie pism i dokumentéw do innych instytucj

Pisanie pism i innej dokumentacji, przepisywanietenatow zleconych przez
dyrektora (maksymalnie 3 godziny dziennie przy katepze).

Wykonywanie innych prac biurowych zleconych przgeeétora.

Zakres zadawoznej

1.

Spratanie w wyznaczonych pomieszczeniach:

A. Do codziennych obowkkéw naley utrzymywanie we wzorowej czysim sal
i pomieszcze przydzielonych do spstania:
a) zamiatanie, odkurzanigcieranie kurzu na mokro ze sptaw, pomocy
dydaktycznych stagpych na meblach, parapetéw, potek odkrytych, gprz
komputerowego i biurowego,
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b) mycie umywalek i sedeséw (wraz z glagw miar potrzeb),

c) spratanie sal, klatki schodowej, korytarzy i poczekamimiar potrzeb
w trakcie otwarcia poradni,

d) wykladanie papieru toaletowegaecenikow i mydta w miag potrzeb,

e) mycie podidg.

B. 1 raz w tygodniu:
a) pastowanie podtdog wymagajych takiej pietgnacii,
b) mycie balustrady na klatce schodowej.

C. 1 raz w miescu:
a) mycie drzwi, lamperii, glazury, mebili, listew praygtogowych,
b) mycie lamp éwietleniowych,
Cc) mycie zabawek.

D. 2 razy w roku:
a) mycie okien do wysokai 1 m.,
b) pranie firanek.

2. Wydawanie pracownikom kluczy do gabinetow i odwase ich do specjalnej
gabloty.

3. Otwieranie i zamykanie poradni.

4. Przed zamkrciem sprawdzanie i wytzanie wszystkich usglzen elektrycznych,
sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi. Pozostavaatokalu poradni dobrze
zabezpieczonego przez gatenie instalacji alarmowej.

5. W przypadku wysipienia alarmu po zamkgtiu przez siebie poradni lub
niemaznosci zgtoszenia innych upowaionych oséb, zgtaszaniezsiv miejscu pracy
na wezwanie firmy ochranigej mienie poradni.

6. Przekazywanie i odbieranie dokumentow do innychytaos;i.

7. Odszukiwanie dokumentacji pacjentow | przekazywani pracownikom
merytorycznym.

8. Kserowanie materiatow dla innych pracownikow.
9. Pilnowanie porzdku w poczekalniach i na klatce schodowe.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora.

11. Zakres zadakonserwatora ustlzeh teleinformatycznych

Instalowanie i konfigurowanie oprogramowania.
Kontrolowanie stanu okablowania komputeréw i popradai polaczen.

Wykonywanie drobnych napraw adzen (komputery wraz ze spgiem centrala
telefoniczna, telefony).

5. Dbanie o poziom zabezpieczenia systemu operacyjhegoputerow majcych
dostp do Internetu.

6. Biezaca konserwacja ugdzen telekomunikacyjnych.
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12. Zakres zadakonserwatora

1. Kontrola sprawngci i naprawa sprgu.
2.  Dokonywanie zakupéw materiatow i spta zleconego przez dyrektora.

3. Okresowe konserwowanie (malowanie) elementéw metalb i drewnianych
(drzwi, okna, balustrady).

Konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwgfly

Dorabianie i oznaczanie kluczy.
Wymianazarowek, naprawa gniazd wtykowych i wgknikowswietlnych.
Wykonywanie prac awaryjnych na terenie poradni patysh z r@nych przyczyn
w zakresie:

a. napraw elektrycznych,

b. napraw uradzen sanitarnych,
c. napraw hydraulicznych (zapchany zlew, umywalk3 itp.
10. Naprawa i wymiana uchwytow okiennych, uszczelniarkien.
11. Wykonywanie napraw i konserwaciji spta odnotowanych w zeszycie zléce
12. Dbaltci¢ o tad i poradek na stanowisku pracy.
13. Dbatas¢ o konserwagj i wtasciwa eksploatagj powierzonych nakdzi.
14.  Stosowanie przepiséw BHP podczas wykonywanej pracy.

15.  Wykonywanie innych prac wynikgych z potrzeb poradni, a zlecanych przez
dyrektora.

© ®N A

§7

W poradni utworzone jest stanowisko wicedyrekt®Veprzypadku nieobecroi dyrektora
poradni zasipuje go wicedyrektor.

§8

Zasady prowadzenia gospodarki finansowe] poradr&tzfa odrebne przepisy.
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