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STATUT

POWIATOWEJ PORADNI 

PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ W ŚLESINIE

opracowany na podstawie:

· art. 60 ust.2 i art.71 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z późniejszymi zmianami);

· Rozporządzenia MEN z dnia 13 lutego 2013 r. w sprawie szczegółowych zasad działania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 199);
· Rozporządzenia MENiS z 11 grudnia 2002 r. w sprawie ramowego statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej poradni specjalistycznej (Dz. U. z 2002 r. Nr 223, poz. 1869 z późn. zm.);
· Rozporządzenia MEN z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci  i indywidualnego nauczania dzieci i młodzieży (Dz. U. z 2014 r. poz. 1157);
· Rozporządzenia MEN z dnia 18 września 2008r. w sprawie orzeczeń i opinii wydawanych przez zespoły orzekające działające w publicznych poradniach psychologiczno-                           -pedagogicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 175, poz. 1086);

· Rozporządzenia MEN z dnia 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji (Dz. U. z 2014 r. poz. 1170 z późn. zm.);
· Rozporządzenia MEN z dnia 30 kwietnia 2013 roku w sprawie zasad udzielania                              i organizacji pomocy  psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkołach i placówkach (Dz. U. z 2013 r. poz. 532);
· Rozporządzenia MEN z dnia 10 czerwca 2015 roku w sprawie szczegółowych warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy w szkołach publicznych (Dz. U. z  2015 r. poz. 843);

· Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego (Dz. U.                     z 2000 r. Nr  98, poz. 1071 z późn. zm.) 
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ROZDZIAŁ I

NAZWA I TEREN DZIAŁANIA

§ 1

1. Poradnia nosi nazwę: Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Ślesinie.

2. Siedziba Poradni mieści się w Ślesinie, ul. Żwirki i Wigury 55.

§ 2

1. Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Ślesinie posiada Filię.

2. Filia nosi nazwę: Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Ślesinie – Filia            w Koninie.

3. Siedziba Filii mieści się w  Koninie, ul. Poznańska 74.

4. Filią Poradni w Koninie kieruje kierownik.

§ 3

1. Teren działania Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ślesinie obejmuje gminy powiatu konińskiego.

2. Terenem działania Poradni w Ślesinie są gminy:
1) Ślesin;

2) Skulsk;

3) Sompolno;

4) Wierzbinek;

5) Kleczew;

6) Wilczyn.

3. Terenem działania Filii w Koninie są gminy:
1) Rychwał;

2) Grodziec;

3) Rzgów;

4) Stare Miasto;

5) Kramsk;

6) Krzymów;

7) Kazimierz Biskupi;

8) Golina.

4. Poradnia udziela pomocy uczniom, ich rodzicom (opiekunom prawnym) i nauczycielom przedszkoli, szkół i placówek mających siedzibę na terenie działania Poradni.  

5. W przypadku dzieci nie uczęszczających do szkoły, przedszkola oraz ich rodziców                        /opiekunów prawnych pomocy udziela poradnia właściwa ze względu na miejsce zamieszkania dziecka.

6. Na podstawie porozumienia zawartego pomiędzy organami prowadzącymi Poradnię, Poradnia może udzielać pomocy uczniom, ich rodzicom (opiekunom prawnym) i nauczycielom przedszkoli, szkół i placówek nie mających siedziby na terenie działania Poradni oraz niezamieszkałym na terenie działania Poradni dzieciom, które nie uczęszczają do szkoły, przedszkola i ich rodzicom (opiekunom prawnym).

ROZDZIAŁ II

ORGAN PROWADZĄCY I SPRAWUJĄCY NADZÓR PEDAGOGICZNY

§ 1

Organem prowadzącym Poradnię jest Powiat Koniński.

§ 2

Organ prowadzący powołuje Poradnię i określa jej teren działania.

§ 3

Organ prowadzący może powierzyć Poradni zadania dodatkowe, w tym specjalistyczne.

§ 4

Organ prowadzący na wniosek dyrektora Poradni określa liczbę pracowników pedagogicznych w zależności od zadań określonych w statucie oraz terenu działania.

§ 5

Organ prowadzący zatwierdza do 25 maja każdego roku – arkusz organizacyjny Poradni opracowany przez dyrektora Poradni z uwzględnieniem rocznego planu pracy oraz planu finansowego.

§ 6

Organem sprawującym nadzór pedagogiczny jest Wielkopolski Kurator Oświaty                            w Poznaniu.
ROZDZIAŁ III
CELE I ZADANIA PORADNI

§ 1

Celem Poradni jest udzielanie dzieciom i młodzieży pomocy psychologiczno-                                     -pedagogicznej, w tym pomocy logopedycznej, pomocy w wyborze kierunku kształcenia               i zawodu, a także udzielanie rodzicom (opiekunom prawnym) i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej związanej z wychowaniem i kształceniem dzieci i młodzieży a także wspomaganie przedszkoli, szkół i placówek w zakresie realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych.
§ 2

1. Do zadań Poradni należy:
1) diagnozowanie poziomu rozwoju, potrzeb i możliwości oraz zaburzeń rozwojowych i zachowań dysfunkcyjnych dzieci i młodzieży, w tym predyspozycji i uzdolnień, przyczyn niepowodzeń edukacyjnych, specyficznych trudności w uczeniu się oraz wyjaśnienie mechanizmów ich funkcjonowania w odniesieniu do zgłaszanego problemu ze wskazaniem sposobu rozwiązania tego problemu;
2) wspomaganie dzieci i młodzieży adekwatnie do ich potrzeb rozwojowych 
i edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych, w tym zwłaszcza dzieci 
i młodzieży szczególnie uzdolnionych, niepełnosprawnych, niedostosowanych społecznie lub zagrożonych niedostosowaniem społecznym, ze specyficznymi trudnościami w uczeniu się, z zaburzeniami komunikacji językowej, z chorobami przewlekłymi;
3) prowadzenie terapii dzieci i młodzieży w zależności od rozpoznanych potrzeb,               w tym dzieci i młodzieży z zaburzeniami rozwojowymi, z zachowaniami dysfunkcyjnymi, niepełnosprawnych, niedostosowanych społecznie lub zagrożonych niedostosowaniem społecznym, oraz ich rodzin;
4) pomoc dzieciom i młodzieży w wyborze kierunku kształcenia i zawodu oraz planowaniu kształcenia i kariery zawodowej a także wspieranie nauczycieli przedszkoli, szkół i placówek w planowaniu i realizacji zadań z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego;
5) wspomaganie dzieci i młodzieży z trudnościami adaptacyjnymi związanymi 
z różnicami kulturowymi lub ze zmianą środowiska edukacyjnego, w tym związanymi z wcześniejszym kształceniem za granicą;
6) pomoc rodzicom (opiekunom prawnym) i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu zainteresowań i uzdolnień dzieci i młodzieży; 
7) podejmowanie działań z zakresu profilaktyki uzależnień i innych problemów dzieci i młodzieży, w tym udzielanie pomocy psychologiczno – pedagogicznej dzieciom i młodzieży z grup ryzyka oraz ich rodzicom (opiekunom prawnym);
8) udzielanie nauczycielom, wychowawcom lub specjalistom pomocy w rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz możliwości psychofizycznych dzieci i młodzieży, w tym w rozpoznawaniu ryzyka wystąpienia specyficznych trudności w uczeniu się u uczniów klas I-III szkoły podstawowej;  
9) współpraca z przedszkolami, szkołami i placówkami przy opracowywaniu 
i realizowaniu indywidualnych programów edukacyjno-terapeutycznych oraz indywidulanych programów zajęć rewalidacyjno-wychowawczych;
10) współpraca w udzielaniu i organizowaniu przez przedszkola, szkoły i placówki pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
11) współpraca, na pisemny wniosek dyrektora przedszkola, szkoły lub placówki lub rodzica (opiekuna prawnego) dziecka niepełnosprawnego albo pełnoletniego ucznia niepełnosprawnego, w określeniu niezbędnych do nauki warunków, sprzętu specjalistycznego i środków dydaktycznych, w tym wykorzystujących technologie informacyjno-komunikacyjne, odpowiednich ze względu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz możliwości psychofizyczne dziecka niepełnosprawnego albo pełnoletniego ucznia niepełnosprawnego;
12) wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkcji rodziny;
13) wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkcji przedszkola, szkoły lub placówki, w tym udzielanie nauczycielom merytorycznego wsparcia                              w rozwiązywaniu problemów dydaktyczno-wychowawczych;
14) prowadzenie edukacji dotyczącej ochrony zdrowia psychicznego wśród dzieci                  i młodzieży, rodziców (opiekunów prawnych) i nauczycieli;
15) udzielanie, we współpracy z placówkami doskonalenia nauczycieli i bibliotekami pedagogicznymi, wsparcia merytorycznego nauczycielom, wychowawcom i specjalistom udzielającym pomocy psychologiczno-pedagogicznej w przedszkolach, szkołach i placówkach.  
ROZDZIAŁ IV

REALIZACJA ZADAŃ PORADNI

§ 1

1. Poradnia realizuje zadania w szczególności przez:
1) diagnozowanie;
2) opiniowanie;
3) działalność orzeczniczą;
4) działalność terapeutyczną;
5) warsztaty i prelekcje;
6) udział w zebraniach Rad Pedagogicznych;
7) organizację współpracy i samokształcenia nauczycieli;
8) prowadzenie grup wsparcia;
9) prowadzenie mediacji;
10) interwencje kryzysową; 
11) działalność profilaktyczną;
12) poradnictwo;
13) konsultacje;
14) działalność informacyjno – szkoleniową. 

§ 2

1. Poradnia wydaje opinie w sprawach: 
1) Wczesnego wspomagania rozwoju;
1) Wcześniejszego przyjęcie dziecka do szkoły podstawowej;
2) Odroczenia rozpoczęcia  spełniania przez dziecko obowiązku szkolnego;
3) Objęcia nauką ucznia  w klasie terapeutycznej;
4) Zwolnienia ucznia  z nauki drugiego języka obcego;
5) Udzielenia  zezwolenie na indywidualny program lub tok nauki;
6) Przyjęcia ucznia gimnazjum do oddziału przysposabiającego do pracy;
7) Pierwszeństwa w przyjęcia ucznia z problemami zdrowotnymi do szkoły ponadgimnazjalnej; 
8) Zezwolenia na zatrudnienie młodocianego w celu przyuczenia do wykonywania określonej pracy lub nauki zawodu;
9) Braku przeciwwskazań do wykonywania przez dziecko pracy lub innych zajęć zarobkowych;   
10) Spełnienia przez dziecko rocznego przygotowania przedszkolnego poza przedszkolem;
11) Zezwolenia na spełnianie przez ucznia obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki poza szkołą;
12) Informacja o wynikach badań;                                                          

13) Specyficznych trudności w uczeniu się;
14) Objęcia dziecka pomocą psychologiczno-pedagogiczną w przedszkolu;
15) Objęcia ucznia pomocą psychologiczno-pedagogiczną w szkole lub placówce;
16) Dostosowania wymagań edukacyjnych wynikających z programu nauczania do indywidualnych potrzeb edukacyjnych ucznia;
17) Innych, związanych z kształceniem i wychowaniem dziecka.
2. Poradnia wydaje opinie na pisemny wniosek rodziców (opiekunów prawnych) albo pełnoletniej osoby, której dotyczy opinia, w terminie nie dłuższym niż 30 dni, a w szczególnie uzasadnionych przypadkach w terminie nie dłuższym niż 60 dni, od dnia złożenia wniosku. Wniosek powinien zawierać uzasadnienie.
3. Osoba, która składa wniosek, może dołączyć do wniosku posiadaną dokumentację uzasadniającą wniosek, w szczególności wyniki obserwacji i badań psychologicznych, pedagogicznych, logopedycznych i lekarskich, a w przypadku dziecka uczęszczającego do przedszkola, szkoły lub placówki, albo pełnoletniego ucznia uczęszczającego do szkoły lub placówki – także opinię nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych lub specjalistów udzielających pomocy psychologiczno-pedagogicznej w przedszkolu, szkole lub placówce.
4. Jeżeli w celu wydania opinii jest niezbędne przeprowadzenie badań lekarskich, osoba, która składa wniosek, powinna, na wniosek Poradni, przedstawić zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia zawierające informacje niezbędne do wydania opinii.
5. Jeżeli ze względu na konieczność przedstawienia zaświadczenia, o którym mowa w ust.4, nie jest możliwe wydanie opinii w terminie określonym w ust.2, opinie wydaje się w ciągu 7 dni od przedstawienia zaświadczenia.

6. W celu uzyskania informacji o problemach dydaktycznych i wychowawczych dziecka albo pełnoletniego ucznia, poradnia może zwrócić się do dyrektora odpowiednio przedszkola, szkoły lub placówki, do której dziecko albo pełnoletni uczeń uczęszcza, o wydanie opinii nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych lub specjalistów informując o tym osobę składającą wniosek.

7. Opinia Poradni zawiera:
1) oznaczenie Poradni;
2) numer opinii;
3) datę wydania opinii;
4) podstawę prawną wydania opinii;
5) imię i nazwisko dziecka lub pełnoletniego ucznia, którego dotyczy opinia, jego numer PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL-serię i numer dowodu potwierdzającego jego tożsamość, datę i miejsce urodzenia oraz miejsce zamieszkania, nazwę i adres odpowiednio przedszkola, szkoły lub placówki oraz oznaczenie odpowiednio oddziału przedszkolnego w przedszkolu, oddziału w szkole lub grupy wychowawczej w placówce, do której dziecko albo pełnoletni uczeń uczęszcza; 
6) 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 problemu zgłaszanego we wniosku o wydanie opinii;
7) stanowisko w sprawie której dotyczy opinia, oraz szczegółowe jego uzasadnienie;
8) wskazania dla rodziców (opiekunów prawnych) dotyczące pracy z dzieckiem albo wskazania dla pełnoletniego ucznia, które powinien stosować w celu rozwiązania zgłaszanego problemu;
9) wskazania dla nauczycieli dotyczące pracy z dzieckiem albo pełnoletnim uczniem;
10) podpisy specjalistów, którzy sporządzili opinię;
11) podpis dyrektora Poradni/kierownika Filii bądź osoby upoważnionej przez dyrektora.
8.  W przypadku gdy opinia dotyczy dziecka uczęszczającego do przedszkola, szkoły lub placówki lub pełnoletniego ucznia uczęszczającego do szkoły lub placówki na  pisemny wniosek odpowiednio rodziców (opiekunów prawnych) lub pełnoletniego ucznia, poradnia przekazuje kopię opinii do przedszkola, szkoły lub palcówki, do której dziecko albo pełnoletni uczeń uczęszcza.
9. Poradnia wydaje na pisemny wniosek rodzica (opiekuna prawnego) albo pełnoletniego ucznia, informacje o wynikach diagnozy przeprowadzonej w poradni. 
§ 3

W Poradni są organizowane i działają, na zasadach określonych w odrębnych przepisach Zespoły Orzekające, które wydają:

1) orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego dla dzieci i młodzieży niepełnosprawnej oraz niedostosowanej społecznie, wymagającej stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy;
2) orzeczenia o potrzebie indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego, zwanego dalej "indywidualnym przygotowaniem przedszkolnym", dla dzieci, których stan zdrowia uniemożliwia lub znacznie utrudnia uczęszczanie do przedszkola lub oddziału przedszkolnego zorganizowanego w szkole podstawowej, zwanego dalej "przedszkolem";
3) orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania dla dzieci i młodzieży, których stan zdrowia uniemożliwia lub znacznie utrudnia uczęszczanie do szkoły;
4) orzeczenia o potrzebie zajęć rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i młodzieży upośledzonych umysłowo w stopniu głębokim;
5) opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka od chwili wykrycia niepełnosprawności do podjęcia nauki w szkole.
§ 4

1. Zespoły Orzekające powołuje zarządzeniem dyrektor Poradni.

2. W skład Zespołu Orzekającego wchodzą:

1) dyrektor Poradni lub upoważniona przez niego osoba – jako przewodniczący Zespołu Orzekającego;

2) psycholog, pedagog oraz lekarz;

3. W skład zespołu mogą wchodzić inni specjaliści, jeżeli ich udział w pracach zespołu jest niezbędny.

4. Pracą zespołu kieruje jego przewodniczący.
§ 5
1. Pomoc dzieciom i młodzieży może być udzielania w Poradni także przez wolontariuszy, którzy wspierają realizację zadań z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej świadczonej przez Poradnię.

2. Dyrektor Poradni informuje wolontariusza o specyfice pracy Poradni i konieczności zachowania tajemnicy w sprawach dotyczących dzieci i młodzieży, rodziców i nauczycieli korzystających z pomocy Poradni.
3. Dyrektor Poradni zawiera z wolontariuszem porozumienie zgodnie z zasadami określonymi w  odrębnych przepisach.

4. Wolontariusz wykonuje zadania określone w porozumieniu i pod nadzorem Dyrektora lub wyznaczonej przez niego osoby. 
ROZDZIAŁ V

ORGANY PORADNI 

§ 1

1.   Organami Poradni są:

1) Dyrektor Poradni;
2) Rada Pedagogiczna;
3) Kierownik Filii.

§ 2

Każdy z podanych organów ma możliwości działania i podejmowania decyzji w granicach ich kompetencji określonych w ustawie z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty.

§ 3

1.   Kompetencje dyrektora Poradni:

1) kieruje bieżącą działalnością Poradni i reprezentuje ją na zewnątrz;

2) sprawuje nadzór pedagogiczny;

3) powołuje Zespoły Orzekające i ich przewodniczącego;

4) realizuje uchwały rady pedagogicznej podjęte w ramach jej kompetencji; wstrzymuje wykonanie uchwał, niezgodnych z przepisami prawa. 
O wstrzymaniu wykonania uchwały dyrektor niezwłocznie zawiadamia organ prowadzący Poradnię  oraz organ sprawujący nadzór Pedagogiczny;

5) dysponuje środkami określonymi w planie finansowym Poradni i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie;

6) organizuje administracyjną, finansową i gospodarczą obsługę Poradni;

7) jest kierownikiem zakładu pracy dla zatrudnionych pracowników pedagogicznych                 i pracowników nie będących nauczycielami;

8) przyznaje nagrody i wymierza kary porządkowe pracownikom pedagogicznym                     i innym pracownikom;

9) występuje z wnioskami, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej w sprawie odznaczeń, nagród i innych wyróżnień dla pracowników;

10) dyrektor Poradni współpracuje w wykonywaniu zadań z radą pedagogiczną                                 i kierownikiem filii;

11) dyrektor Poradni opracowuje arkusz organizacyjny Poradni i przedstawia do zatwierdzenia organowi prowadzącemu;

12) dyrektor Poradni opracowuje wnioski z nadzoru pedagogicznego Poradni                            i przedstawia je radzie pedagogicznej; 

13) dyrektor Poradni realizuje zadania związane z procedurą awansu zawodowego nauczycieli zgodnie z przepisami;

14) dyrektor Poradni wykonuje inne zadania określone przepisami szczegółowymi lub zlecone przez organ prowadzący.

2.   Kompetencje kierownika Filii:

1) kieruje bieżącą działalnością Filii i reprezentuje ją na zewnątrz;

2) sprawuje nadzór pedagogiczny nad pracownikami Filii;

3) realizuje uchwały rady pedagogicznej podjęte w ramach jej kompetencji                      w zakresie dotyczącym Filii;

4) występuje z wnioskami, po zasięgnięciu opinii rady pedagogicznej w sprawie odznaczeń, nagród i wyróżnień dla pracowników Filii do dyrektora Poradni;

5) współpracuje w wykonywaniu zadań z dyrektorem Poradni, radą pedagogiczną oraz zastępuje w pracy nieobecnego dyrektora;

6) przewodniczy Zespołom Orzekającym zgodnie z powołaniem dyrektora;

7) posiada uprawnienia do podpisywania bieżącej dokumentacji Filii: opinii,  informacji o wynikach badań, zaświadczeń oraz dokumentacji związanej z finansową działalnością Poradni;
8) przejmuje kompetencje Dyrektora Poradni pod jego nieobecność;
9) wykonuje inne zadania zlecone przez dyrektora Poradni.

3.   Kompetencje Rady Pedagogicznej:

1) do kompetencji stanowiących rady pedagogicznej Poradni należy:

a) przygotowanie i uchwalenie statutu Poradni oraz przedstawienie go organowi prowadzącemu do zaopiniowania zgodnie z obowiązującym prawem;
b) zatwierdzenie rocznych planów pracy Poradni;
c) podejmowanie uchwał w sprawie eksperymentów pedagogicznych oraz innowacji w formach i kierunkach pracy Poradni;
d) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego pracowników Poradni. 

2) Rada pedagogiczna opiniuje:

a) organizację pracy Poradni, przydział czynności pracowników pedagogicznych, tygodniowy rozkład zajęć;
b) wnioski dyrektora o przyznanie odznaczeń, nagród i innych wyróżnień;
c) propozycje dyrektora w sprawach przydziału pracownikom pedagogicznym stałych prac i zajęć w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo płatnych zajęć.

3) Rada pedagogiczna może wystąpić z wnioskiem, w formie uchwały, do organu prowadzącego o odwołanie z funkcji dyrektora.
§ 4

Spory i sytuacje konfliktowe między organami Poradni są rozwiązywane wewnątrz Poradni.

W przypadku niemożliwości rozwiązania strony mogą dochodzić swoich roszczeń                     w drodze postępowania administracyjnego.
ROZDZIAŁ VI

PRACOWNICY PORADNI

§ 1

1. Poradnia zatrudnia pracowników pedagogicznych, niepedagogicznych, administracyjnych i obsługi.
2. Pracownikami pedagogicznymi są psycholodzy, pedagodzy, logopedzi i doradca zawodowy.

Wymagane kwalifikacje pracowników pedagogicznych oraz ich prawa i obowiązki określają odrębne przepisy.

3. W Poradni w zależności od potrzeb, zatrudnia się pracowników niepedagogicznych, 
w tym lekarzy a także innych specjalistów.      

4 O zatrudnianiu pracowników oraz zakresie ich obowiązków decyduje dyrektor Poradni            w zależności od potrzeb i zadań placówki w uzgodnieniu z organem prowadzącym.

5 Stanowisko dyrektora Poradni może być powierzone nauczycielowi mianowanemu lub dyplomowanemu oraz osobie niebędącej nauczycielem.

Wymagane kwalifikacje dyrektora oraz jego prawa i obowiązki określają odrębne przepisy.
§ 2

1.   Zakres działań psychologów i pedagogów:
1) prowadzenie badań diagnostycznych dzieci i młodzieży w celu określenia indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych możliwości psychofizycznych dzieci i młodzieży, wyjaśnienie mechanizmów ich funkcjonowania w odniesieniu do zgłaszanego problemu oraz wskazania sposobu rozwiązania tego problemu, opracowanie opinii lub informacji o wynikach diagnozy zgodnie z przepisami prawa;

2) udzielanie dzieciom i młodzieży oraz rodzicom bezpośredniej pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formie:
a) zajęć terapeutycznych,

b) grup wsparcia,

c) prowadzenia mediacji,

d) interwencji kryzysowej,

e) warsztatów,

f) porad i konsultacji,

g) wykładów i prelekcji,

h) działalności informacyjno-szkoleniowej;
3) realizowanie zadań profilaktycznych oraz wspierających wychowawczą i edukacyjną  funkcję przedszkola, szkoły i placówki, w tym wspieranie nauczycieli w rozwiązywaniu problemów dydaktycznych i wychowawczych w formie:
a) grup wsparcia,

b) udział w spotkaniach nauczycieli, wychowawców grup wychowawczych i specjalistów,

c) prowadzenia mediacji,

d) interwencji kryzysowej,

e) warsztatów,

f) porad i konsultacji,

g) wykładów i prelekcji,

h) działalności informacyjno-szkoleniowej,

i) udział w zebraniach Rad Pedagogicznych;
4) organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkół i placówek w zakresie  realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych;

5) wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora lub kierownika, wynikających z pracy Poradni.    
§ 3

2. Zakres działań logopedów:
1) prowadzenie wstępnych badań logopedycznych w celu ustalenia stanu mowy uczniów, w tym mowy głośnej i pisma;

2) opracowywanie diagnozy logopedycznej i uczestnictwo w zespołach orzekających;
3) opracowanie opinii lub informacji o wynikach diagnozy zgodnie z przepisami prawa;
4) prowadzenie indywidualnej terapii logopedycznej;

5) udzielanie pomocy logopedycznej uczniom we współpracy z rodzicami i nauczycielami prowadzącymi zajęcia;

6) podejmowanie działań profilaktycznych zapobiegających powstawaniu zaburzeń komunikacji językowej;

7) współpraca ze wszystkimi placówkami oświatowo-wychowawczymi i innymi instytucjami działającymi na rzecz dziecka w rejonie działania Poradni;

8) prowadzenie edukacji  prozdrowotnej uczniów, rodziców i nauczycieli;
9) organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkół i placówek w zakresie realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych,
10) wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora lub kierownika, wynikających z   pracy Poradni;
§ 4

1.   Zakres zadań doradcy zawodowego:

1) prowadzenie badań i działań diagnostycznych dotyczących uczniów, w tym uczniów z grup dyspanseryjnych mających trudności z wyborem szkoły i zawodu;
2) opracowanie opinii lub informacji o wynikach diagnozy zgodnie z przepisami prawa 
3) planowanie i koordynowanie zadań realizowanych przez Poradnię na rzecz uczniów, rodziców i nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniów kierunku kształcenia i zawodu;

4) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniów na informacje edukacyjne i zawodowe oraz  pomoc w planowaniu kształcenia i kariery zawodowej;

5) gromadzenie, aktualizacja i udostępnianie informacji edukacyjnych i zawodowych właściwych dla danego poziomu kształcenia;

6) współpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciągłości działań                w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego;
7) prowadzenie zajęć przygotowujących uczniów do świadomego planowania kariery i podjęcia roli zawodowej;

8)    udzielanie indywidualnych porad  zawodowych uczniom i ich rodzicom;

9) wskazywanie uczniom, rodzicom i nauczycielom dodatkowych źródeł informacji na poziomie regionalnym, ogólnokrajowym, europejskim i światowym dotyczących:

a) rynku pracy;

b) trendów rozwojowych w świecie zawodów i zatrudnienia;

c) wykorzystania posiadanych uzdolnień i talentów przy wykonywaniu przyszłych zadań zawodowych;

d) instytucji i  organizacji wspierających funkcjonowanie osób niepełnosprawnych w życiu codziennym i zawodowym;

e) alternatywnych możliwości kształcenia dla uczniów z problemami emocjonalnymi i dla uczniów niedostosowanych społecznie;

f) programów edukacyjnych Unii Europejskiej.

10) koordynowanie działalności informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkoły, placówki;
11) wspieranie w działaniach doradczych rodziców i nauczycieli poprzez organizowanie spotkań szkoleniowo-informacyjnych, udostępnianie informacji i materiałów do pracy z uczniami;

12) współpraca z placówkami i innymi instytucjami działającymi na rzecz dzieci                    i młodzieży;
13) wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora lub kierownika, wynikających z  pracy Poradni.    
§ 5

1. Psycholodzy, pedagodzy, logopedzi, doradcy zawodowi zadania realizują w Poradni,  w środowisku rodzinnym dziecka, w przedszkolach, szkołach i placówkach oświatowych.
2. Pomoc świadczona przez pracowników Poradni w szkołach i placówkach jest realizowana na pisemny wniosek dyrektora szkoły lub placówki, po akceptacji Dyrektora Poradni lub kierownika Filii. 

§ 6
1.   Zakres zadań księgowej: 

1) sporządzanie preliminarza wydatków i dochodów budżetowych w zakresie: budżetu, funduszu socjalnego i czuwanie nad ich prawidłową realizacją;

2) sporządzanie bilansów okresowych;

3) sporządzanie list płac;

4) sporządzanie sprawozdań miesięcznych i rocznych dotyczących wydatków budżetowych;

5) prowadzenie kart wydatków budżetowych;

6) prowadzenie ewidencji funduszu płac;

7) ubezpieczenie pracowników;

8) naliczanie składek ubezpieczeniowych do ZUS-u oraz rozliczanie ich na podstawie miesięcznych zestawień;

9) sporządzanie sprawozdań GUS w zakresie funduszu płac i środków trwałych;

10) sporządzanie przelewów wszystkich zobowiązań;

11) prowadzenie wszystkich dokumentów księgowych i ich kontrola pod względem prawidłowości i celowości;

12) wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora Poradni i kierownika Filii. 

§ 7
1.   Zakres zadań referenta do spraw administracyjnych:

1) organizacja pracy sekretariatu;

2) przyjmowanie i rejestracja dzieci i młodzieży korzystających z pomocy Poradni;

3) przepisywanie pism i materiałów Poradni;

4) prowadzenie księgi inwentarzowej;

5) zakup materiałów biurowych i znaczków, prowadzenie zeszytu rozchodów;

6) prenumerata czasopism i gazet, opracowywanie katalogu książek i prowadzenie księgozbioru;

7) prowadzenie spraw kadrowych;

8) opracowywanie planów urlopów; 
9) wypisywanie delegacji; 
10) prowadzenie dokumentacji dotyczącej SIO;

11) wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora lub kierownika.

§ 8
1.   Zakres zadań pracownika obsługi (sprzątaczki):

1) dbanie o porządek i czystość pomieszczeń Poradni;

2) kontrolowanie zamknięcia okien i drzwi po opuszczeniu placówki przez pracowników;

3) dbanie o bezpieczeństwo Poradni – na terenie placówki nie mogą przebywać osoby obce;

4) wykonywanie innych zadań zleconych przez dyrektora lub kierownika. 
ROZDZIAŁ VII

ORGANIZACJA  PRACY  PORADNI

§ 1

1. Poradnia jest placówką oświatową działającą w ciągu całego roku kalendarzowego,               w której nie są przewidziane ferie szkolne.

2. Poradnia czynna jest przez 5 dni w tygodniu z wyjątkiem świąt.
3. Szczegółową organizację pracy Poradni w danym roku szkolnym określa arkusz organizacji Poradni, opracowany przez dyrektora Poradni z uwzględnieniem rocznego planu pracy oraz planu finansowego Poradni.
4. Tygodniowy rozkład godzin pracy pracowników pedagogicznych ustala dyrektor Poradni w zależności od realizacji zadań oraz potrzeb środowiska w uzgodnieniu                                   z organem prowadzącym.
5. Dyrektor Poradni w porozumieniu z organem prowadzącym może ustalić terminy przerw w pracy placówki macierzystej i Filii.

6. Poradnia jest placówką publiczną, korzystanie z pomocy Poradni jest dobrowolne                  i bezpłatne.
7. Dyrektor Poradni za zgodą organu prowadzącego może utworzyć stanowisko wicedyrektora.
§ 2

Procedura wydawania orzeczeń/opinii przez Poradnię Psychologiczno-Pedagogiczną w Ślesinie z Filią w Koninie

1. Postanowienia ogólne:
Zespoły orzekające są powoływane i działają na zasadach określonych                                         w rozporządzeniu. 
2. Składanie wniosków – postępowanie z wnioskami:
1) Składanie wniosków przez rodziców/prawnych opiekunów oraz zasady postępowania  z wnioskami;
a) wnioski mogą składać wyłącznie rodzice lub prawni opiekunowie zwani dalej wnioskodawcami, a w przypadku młodzieży po ukończeniu 18 roku życia również uczniowie;

b) wniosek musi bezwzględnie spełniać wymogi określone w § 5 ust. 1 rozporządzenia:


- musi być własnoręcznie wypełniony przez wnioskodawcę; 

2) W przypadku konieczności wydania dziecku jednocześnie dwóch orzeczeń wnioskodawca składa dwa odrębne wnioski;
3) Jeżeli wniosek został złożony do zespołu niewłaściwego do jego rozpatrzenia, dyrektor poradni niezwłocznie przekazuje wniosek do poradni, w której działa zespół właściwy do rozpatrzenia wniosku, zawiadamiając o tym wnioskodawcę;
4) Jeżeli z treści wniosku o wydanie orzeczenia lub opinii wynika, że nie dotyczy on wydania orzeczenia albo opinii, dyrektor poradni zwraca wniosek wnioskodawcy wraz  z wyjaśnieniem przyczyny zwrotu wniosku oraz informacją o możliwym sposobie załatwienia sprawy;
5) Wnioskodawca dołącza do wniosku dokumentację uzasadniającą wniosek,                               w szczególności wydane przez specjalistów opinie, zaświadczenia oraz wyniki obserwacji i badań psychologicznych, pedagogicznych i lekarskich;
6) Jeżeli do wydania orzeczenia albo opinii jest niezbędna informacja o stanie zdrowia dziecka, wnioskodawca dołącza do wniosku wydane przez lekarza zaświadczenie                     o stanie zdrowia dziecka;
7) Jeżeli wniosek dotyczy wydania orzeczenia o potrzebie indywidualnego przygotowania przedszkolnego albo orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania, wnioskodawca dołącza do wniosku zaświadczenie o stanie zdrowia dziecka (wzór pisma 10). W przypadku ucznia szkoły prowadzącej kształcenie                   w zawodzie, wnioskodawca dołącza do wniosku o wydanie orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania zaświadczenie określające możliwość dalszej realizacji praktycznej nauki zawodu, wydane przez lekarza medycyny pracy;
8) Druk zaświadczenia lekarskiego dostępny jest w sekretariacie poradni lub na stronie internetowej poradni – www.ppp.konin.pl;
9) Przewodniczący Zespołu Orzekającego może w terminie nie krótszym niż 14 dni wezwać rodzica do przedstawienia brakującej dokumentacji;
10) Zespół po poinformowaniu wnioskodawcy może zasięgnąć informacji o problemach dydaktycznych i wychowawczych dziecka od nauczycieli i wychowawców szkół/placówek w których uczeń przebywa;
11) Wniosek winien zostać zarejestrowany w sekretariacie poradni otrzymując właściwą sygnaturę akt oraz datę wpłynięcia i czytelny podpis przyjmującego, gdzie zakładana jest metryka sprawy;
12) Po otrzymaniu wniosku dyrektor Poradni / kierownik Filii lub osoba upoważniona wyznacza termin Zespołu Orzekającego oraz wypisuje powiadomienie;
13) Powiadamianie rodziców/prawnych opiekunów o posiedzeniu zespołu:

a) powiadomienie rodziców/prawnych opiekunów o terminie posiedzenia zespołu jest zadaniem sekretariatu poradni.
b) powiadomienie skuteczne może być dokonane wyłącznie w następujący sposób:


- w formie pisemnej wysłane drogą pocztową,


- poprzez doręczenie pisma do rąk własnych składającego wniosek z adnotacja „otrzymałem dnia.......” z czytelnym własnoręcznym podpisem odbierającego,
c) niedopuszczalne jest powiadamianie ustne, powiadamianie telefoniczne oraz adnotacje o powiadomieniu w teczce ucznia, na wniosku itp.
d) kopię powiadomienia dołącza się do wniosku i przechowuje w karcie indywidualnej.
e) fakt powiadomienia o posiedzeniu zespołu odnotowuje się w metryce sprawy.

14) Rodzic (prawny opiekun) ma prawo uczestniczenia w posiedzeniu Zespołu Orzekającego;
15) Wniosek wraz z dokumentacją oraz teczką indywidualną dziecka/ucznia sekretariat kieruje do członków zespołu w celu przygotowania przez nich diagnoz.
3. Praca zespołu orzekającego:
1) Powoływanie zespołu orzekającego;
a) powołanie musi mieć formę zarządzenia dyrektora poradni z powołaniem się na odpowiedni przepis rozporządzenia.
b) zespół powołuje się indywidualnie dla każdego ucznia, do rozpatrzenia konkretnego wniosku.
c) w skład zespołu wchodzą: przewodniczący zespołu, psycholog i pedagog oraz lekarz oraz inni specjaliści, w tym spoza poradni, jeśli ich udział w pracach zespołu jest niezbędny.
d) o terminie posiedzenia zespołu jego członkowie są powiadamiani przez dyrektora poradni poprzez zawarcie w harmonogramie zespołów orzekających na dany rok szkolny poprzez wywieszenie harmonogramu w sekretariacie poradni.

2) Dokumentacja zespołu;
Podstawową dokumentację zespołu orzekającego stanowią:
· wniosek rodziców na ustalonym wzorze,

· kopia powiadomienia rodziców,

· zarządzenie dyrektora poradni o powołaniu zespołu,

· diagnoza psychologa, pedagoga, lekarza,

· zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia ucznia wg ustalonego wzoru,

· dokumentacja dostarczona przez wnioskodawcę,

· protokół posiedzenia zespołu.

3) Praca zespołu;
a) pracą zespołu kieruje przewodniczący,
b) zespół wydaje orzeczenie/opinię większością głosów,
c) przy równej liczbie głosów decyduje głos przewodniczącego zespołu,
d) w posiedzeniu zespołu może wziąć udział wnioskodawca,
e) w przypadku uwzględnienia wniosku orzeczenie/opinia winny być wydane                        w terminie 1 miesiąca od daty złożenia wniosku, a w sprawach szczególnie skomplikowanych okres ten można wydłużyć maksymalnie do 2 miesięcy, lecz należy o tym fakcie powiadomić wnioskodawcę na piśmie, podając przyczynę zwłoki i wskazując nowy termin rozpatrzenia wniosku,
f) na pracę zespołu nie może mieć wpływu żadna osoba fizyczna lub prawna,
g) pracownik poradni składa oświadczenie, że nie będzie brał udziału w zespołach orzekających, w których posiada związki osobiste z wnioskodawcą.

4. Wydawanie orzeczeń / opinii o wczesnym wspomaganiu rozwoju:

1) Szczegółowe zasady wydawania orzeczeń/opinii, zasady nieuwzględniania wniosków                    o wydanie orzeczenia/opinii zawarte są w rozporządzeniu Ministra Edukacji Narodowej  z dnia 18 września 2008 r. w sprawie orzeczeń i opinii wydawanych przez zespoły orzekające działające w publicznych poradniach psychologiczno-                                -pedagogicznych;
a) orzeczenie/opinię przygotowują wyznaczeni przez przewodniczącego członkowie zespołu;
b) orzeczenia i opinie przygotowuje się bezwzględnie według wzorów stanowiących załączniki do ww. rozporządzenia oraz zawarte w § 8 Rozporządzenia elementy dotyczące form pomocy oraz warunki ich realizacji. Bezwzględnie należy zalecać odpowiednią formę kształcenia specjalnego oraz warunki realizacji potrzeb edukacyjnych, formy stymulacji, rewalidacji, terapii, usprawniania, rozwijania potencjalnych możliwości i mocnych stron dziecka, inne formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej. Uzasadnienie orzeczenia powinno uzasadniać nie tylko potrzebę kształcenia specjalnego lub potrzebę nauczania indywidualnego, lecz także zaleconą formę jego realizacji oraz pozostałe istotne dla ucznia zalecenia;
c) w orzeczeniach należy stosować precyzyjny i zrozumiały dla wnioskodawcy sposób interpretacji wyników diagnozy;
d) diagnoza winna określać możliwości rozwojowe i potencjał ucznia, a nie tylko wyniki badań psychologicznych i pedagogicznych.

2) Orzeczenia/opinię wydaje się wnioskodawcy w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty posiedzenia Zespołu Orzekającego w trzech egzemplarzach za potwierdzeniem odbioru: osobiście – podpis wnioskodawcy na egzemplarzu aa., pocztą – list polecony.
3) Rodzic (opiekun prawny) na swój wniosek może otrzymać kopię orzeczenia.
4) Rodzic (opiekun prawny) ma prawo odwołania się od opinii/orzeczeń do Kuratora Oświaty za pośrednictwem tegoż Zespołu w terminie 14 dni od jego doręczenia.
5) Szczegółowe zasady postępowania w przypadku odwołania się od decyzji zespołu reguluje § 10 rozporządzenia.
6) W przypadku gdy Zespół Orzekający uzna, że odwołanie jest zasadne może wydać nowe orzeczenie, od którego również przysługuje odwołanie.
7) W przypadkach nie uregulowanych niniejszym zarządzeniem zastosowanie mają przepisy ww. rozporządzenia oraz przepisy Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

5. Wzory pism w procedurze orzekania:
1) Wprowadza się wzory pism w procedurze orzekania przez Powiatową Poradnię Psychologiczno-Pedagogiczną w Ślesinie z Filią w Koninie;
	Wzór pisma
	Pismo w sprawie:
	Podstawa prawna

	01
	Wniosek do ZO
	§ 6. ust. 1. Rozporządzenia

	02
	Postanowienie o odmowie wszczęcia postępowania
	Art. 61a. § 1. Kpa

	03
	Pismo w sprawie przekazania wniosku
	§ 5. ust. 4. Rozporządzenia

	04
	Pełnomocnictwo dla rodzica
	

	05
	Pismo w sprawie zwrotu wniosku
	§ 5. ust. 5. Rozporządzenia

	06
	Wezwanie do uzupełniania braków wniosku
	Art. 64. § 2. Kpa

	07
	Powiadomienie o wszczęciu postępowania
	Art. 61. § 4. Kpa

	08
	Zarządzenie dyrektora
	§ 4. Rozporządzenia

	09
	Upoważnienie dla przewodniczącego
	§ 4. Rozporządzenia

	10
	Zaświadczenie lekarskie w sprawie indywidualnego nauczania lub rocznego przygotowania do szkoły
	§ 6. ust 4. Rozporządzenia

	11
	Wezwanie do przedstawienia dokumentacji
	§ 6. ust 6. Rozporządzenia

	12
	Wskazanie specjalistów mających przeprowadzić badanie oraz skierowanie do członków ZO-adnotacje przewodniczącego Zespołu Orzekającego
	§ 6. ust. 7. Rozporządzenia

	13
	Zasięgnięcie  opinii nauczycieli szkoły, do której uczeń uczęszcza, lub wychowawców placówki, w której uczeń przebywa, powiadomienie rodziców
	§ 6. ust. 9. Rozporządzenia

	14
	Tabela z godz. na  Zespół Orzekający
	§ 6. ust. 8. Rozporządzenia

	15
	Powiadomienie wnioskodawcy o terminie posiedzenia zespołu
	§ 6. ust. 10. Rozporządzenia

	16
	Protokół z posiedzenia ZO
	§ 7. ust. 3 Rozporządzenia

	17
	Pismo w sprawie przesłania odwołania wraz z aktami sprawy do KO
	§ 17. ust. 4. Rozporządzenia

	18 
	Zawiadomienie o nierozpatrzeniu wniosku w terminie
	

	19
	Arkusz kontrolny wglądu w akta sprawy
	

	20
	Orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego
	Zał. nr 1 do Rozporządzenia

	21
	Orzeczenie o potrzebie indywidualnego przygotowania przedszkolnego
	Zał. nr 2 do Rozporządzenia

	22
	Orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania
	Zał. nr 3 do Rozporządzenia

	23
	Orzeczenie o potrzebie zajęć rewalidacyjno-wychowawczych zespołowych / indywidualnych
	Zał. nr 4 do Rozporządzenia

	24
	Orzeczenie o braku potrzeby kształcenia specjalnego
	Zał. nr 5 do Rozporządzenia

	25
	Orzeczenie o braku potrzeby indywidualnego obowiązkowego rocznego przygotowania przedszkolnego
	Zał. nr 6 do Rozporządzenia

	26
	Orzeczenie o braku potrzeby indywidualnego nauczania
	Zał. nr 7 do Rozporządzenia

	27
	Orzeczenie o braku potrzeby zajęć rewalidacyjno-wychowawczych zespołowych / indywidualnych
	Zał. nr 8 do Rozporządzenia

	28
	Orzeczenie o odmowie uchylenia orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego
	Zał. nr 9 do Rozporządzenia

	29
	Orzeczenie o odmowie uchylenia orzeczenia o potrzebie indywidualnego przygotowania przedszkolnego
	Zał. nr 10 do Rozporządzenia

	30
	Orzeczenie o odmowie uchylenia orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania
	Zał. nr 11 do Rozporządzenia

	31
	Opinia o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka
	§ 14. ust 2 Rozporządzenia

	32
	Opinia o braku potrzeby wczesnego wspomagania rozwoju dziecka
	§ 15. ust 2 Rozporządzenia

	33
	Wniosek o wydanie kopii orzeczenia albo opinii
	§ 16. ust 4 Rozporządzenia

	34
	Decyzja w sprawie stwierdzenia nieważności orzeczenia
	

	35
	Metryka sprawy
	


2) Druki pism dostępne są sekretariatach poradni.

§ 3
Procedura przeprowadzania badań i wydawania opinii w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ślesinie
1. Wizyta w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nie wymaga skierowania, jest dobrowolna i nieodpłatna.
2. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna udziela pomocy uczniom, ich rodzicom oraz nauczycielom przedszkoli, szkół i placówek mających siedzibę na terenie działania poradni  oraz dzieciom zamieszkałym w naszym powiecie, a nie uczęszczającym jeszcze do żadnej placówki.
3. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana jest dzieciom od urodzenia do czasu ukończenia nauki szkolnej.
4. W zależności od zgłaszanego problemu klient może skorzystać z pomocy: logopedy, pedagoga, psychologa, doradcy zawodowego zgodnie z przydzielonymi im rejonami lub zgodnie z zakresem obowiązków.
5. Poradnia wydaje na wniosek rodzica/opiekuna prawnego lub pełnoletniego ucznia opinie   w sprawach: 
1) Wczesnego wspomagania rozwoju. 
2) Wcześniejszego przyjęcie dziecka do szkoły podstawowej.
3) Odroczenia rozpoczęcia  spełniania przez dziecko obowiązku szkolnego.
4) Objęcia nauką ucznia  w klasie terapeutycznej.
5) Zwolnienia ucznia  z nauki drugiego języka obcego.
6) Udzielenia  zezwolenie na indywidualny program lub tok nauki.
7) Przyjęcia ucznia gimnazjum do oddziału przysposabiającego do pracy.
8) Pierwszeństwa w przyjęcia ucznia z problemami zdrowotnymi do szkoły ponadgimnazjalnej.  
9) Zezwolenia na zatrudnienie młodocianego w celu przyuczenia do wykonywania określonej pracy lub nauki zawodu.
10) Braku przeciwwskazań do wykonywania przez dziecko pracy lub innych zajęć zarobkowych.    
11) Spełnienia przez dziecko rocznego przygotowania przedszkolnego poza przedszkolem.
12) Zezwolenia na spełnianie przez ucznia obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki poza szkołą.
13) Informacja o wynikach badań.   
14) Specyficznych trudności w uczeniu się.
15) Objęcia dziecka pomocą psychologiczno-pedagogiczną w przedszkolu.
16) Objęcia ucznia pomocą psychologiczno-pedagogiczną w szkole lub placówce.
17) Dostosowania wymagań edukacyjnych wynikających z programu nauczania do indywidualnych potrzeb edukacyjnych ucznia.
18) Innych, związanych z kształceniem i wychowaniem dziecka.

6. Opinia jest wynikiem przeprowadzonej specjalistycznej diagnozy oraz analizy dokumentacji istotnej dla rozpatrywanego problemu.
7. Przyjmowanie dokumentacji:
· wnioski  i inne dokumenty składają klienci w sekretariacie lub przesyłają pocztą tradycyjną na adresy poradni.
8. Rozpatrywanie wniosków:

1) wnioski rozpatruje się według kolejności wpływu;
2) w uzasadnionych przypadkach w trybie pilnym rozpatruje się wniosek  rodzica, pod warunkiem, że przybędzie na badanie w przeciągu godziny, w miejsce innego dziecka, które nie zgłosiło się na wyznaczone badanie.
9. Podział wniosków:
· wniosek deleguje pracownikom pedagogicznym kierownik Filii, dyrektor lub inny upoważniony przez niego pracownik. Wniosek  trafia do pracownika zajmującego się danym terenem lub z uwagi na specyfikę problemu i kompetencje pracownika.
10. Wyznaczanie terminu badań i przeprowadzenie badania:

1) pracownik, do którego trafia wniosek informuje o terminie badania wnioskodawcę (telefonicznie lub listownie) osobiście, odnotowując wyznaczony termin we wniosku oraz w terminarzu badań;
2) na badanie w wyznaczonym terminie zgłasza się dziecko wyłącznie pod opieką rodzica lub opiekuna prawnego. Opiekunowie prawni zobowiązani są do dołączenia do wniosku kserokopii decyzji sądowej potwierdzającej ich prawo do sprawowania opieki nad dzieckiem;
3) w przypadku  nie zgłoszenia się na badanie i braku kontaktu telefonicznego ze strony wnioskującego fakt ten zostanie odnotowany w terminarzu oraz na wniosku lub                     w indywidualnej teczce dziecka, kolejny termin badania ustalany jest listownie                         z adnotacją, że nie zgłoszenie się na badanie w wyznaczonym terminie skutkuje odłożeniem sprawy a/a. Przy kolejnym niezgłoszeniu się  na badanie wniosek zostaje złożony w archiwum lub w teczce indywidualnej, jeżeli takowa już istnieje;
4) uczeń zgłoszony na badanie powinien przynieść opinię z placówki do której uczęszcza, ostatnie świadectwo szkolne, zeszyty szkolne oraz inną niezbędną dokumentację zgodnie z zaleceniami diagnostów;
5) uczeń zgłoszony na badanie w kierunku specyficznych trudności w uczeniu się powinien przynieść dodatkowo, sprawdziany, dodatkowe prace, opinię nauczyciela języka polskiego, zaświadczenie oraz świadectwa szkolne;
6) uczeń zgłoszony na badanie w kierunku ogólnych trudności w uczeniu się powinien przynieść dodatkowo opinię ze szkoły oraz świadectwa szkolne;
7) uczeń zgłoszony na badanie w kierunku trudności wychowawczych powinien przynieść informację o dziecku z placówki, do której uczęszcza dziecko;
8) na poziomie gimnazjum i szkoły ponadgimnazjalnej do wniosku o wydanie opinii                      w kierunku specyficznych trudności w uczeniu się oprócz zeszytów, sprawdzianów, dodatkowych prac oraz opinii ze szkoły należy dołączyć opinię Rady Pedagogicznej wraz z uzasadnieniem  z placówki oraz wniosek rodzica do dyrektora szkoły;
9) dla pełnej rzetelności diagnozy niezbędna jest dobra kondycja psychofizyczna dziecka (powinno być zdrowe, zaopatrzone np. w okulary, aparat słuchowy, itp.).

11. Wydawanie opinii:
1) Opinię wydaje się na pisemny wniosek rodzica albo pełnoletniego ucznia, którego dotyczy opinia, w terminie nie dłuższym niż 30 dni, a w szczególnie uzasadnionych przypadkach w terminie nie dłuższym niż 60 dni, od daty złożenia wniosku;
2) Opinia wydawana jest rodzicowi w sekretariacie lub przesyłana pocztą, w przypadku pisemnej prośby rodzica przekazywana jest również szkole;
3) Poradnia zapewnia wszystkim klientom atmosferę bezpieczeństwa, dyskrecji                               i poszanowania ich praw;
4) Poradnia realizuje swoje usługi w godzinach: poniedziałek - piątek, godz. 8.00-17.00.

ROZDZIAŁ VIII

DOKUMENTACJA  PORADNI

§ 1

W Poradni obowiązuje następująca dokumentacja:

1) roczny plan pracy Poradni uwzględniający zadania wynikające z nadzoru pedagogicznego;
2) tygodniowy rozkład zajęć pracowników Poradni;
3) indywidualne dzienniki pracy pracowników pedagogicznych;
4) dzienniki zajęć specjalistycznych;
5) dzienny rejestr przyjęć pacjentów;
6) wykaz alfabetyczny dzieci i młodzieży korzystających z pomocy poradni, zawierający numer nadany przez poradnię przy zgłoszeniu, imię (imiona) i nazwisko dziecka albo pełnoletniego ucznia, jego datę urodzenia, numer PESEL, a w przypadku braku numeru PESEL – serię i numer dokumentu potwierdzającego jego tożsamość oraz adres zamieszkania;
7) rejestr wydawanych opinii; zawierający numer określony w punkcie 6, numer opinii oraz datę ich wydania;
8) rejestr wydawanych orzeczeń; zawierający numer określony w punkcie 6, numer orzeczenia oraz datę ich wydania;
9) karty indywidualne badanych dzieci i młodzieży;
10) protokoły posiedzeń zespołów orzekających;
11) protokoły przekazania teczki indywidualnej.
§ 2

Poradnia prowadzi inną dokumentację zgodną z odrębnymi przepisami.

§ 3

Poradnia prowadzi komputerową bazę danych o pracy placówek.

ROZDZIAŁ IX

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 1

Poradnia jest jednostką budżetową i prowadzi gospodarkę finansową określoną odrębnymi przepisami.

§ 2

Poradnia przechowuje i archiwizuje dokumentację zgodnie z odrębnymi przepisami.

§ 3

1. Poradnia używa pieczęci urzędowej okrągłej o treści:

„Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Ślesinie”
2. Poradnia używa stempla nagłówkowego o treści:

         POWIATOWA PORADNIA


          POWIATOWA PORADNIA

PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA
           PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA

     62-561 Ślesin, ul. Żwirki i Wigury 55
                  w ŚLESINIE FILIA w KONINIE

                tel./fax. 63/270-59-88


        62-510 Konin, ul. Poznańska 74

REGON 31016287200000  NIP 665-25-60-828                            tel./fax. 63/243-03-78

                                                                                  REGON 31016287200026  NIP 665-25-60-828                                     

oraz imiennych pieczątek specjalistów.

3. Statut Poradni wchodzi w życie z dniem uchwalenia. 

4. Dyrektor po nowelizacji statutu opracowuje i publikuje tekst ujednolicony statutu.
Dyrektor PPP-P w Ślesinie

Małgorzata Sobieraj
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