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STATUT PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ NR 23
z siedzibg przy ul. 1 Praskiego Putku 8, 05-075 Warszawa

Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59 ze zm.);
Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Przepisy wprowadzajgce ustawe Prawo oSwiatowe
(Dz.U. z 2017 poz. 60 ze zm.);
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowe] z dnia 7 wrzeSnia 2017 r. w sprawie
orzeczen i opinii wydawanych przez zespoty orzekajgce dziatajgce w publicznych
poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1743).
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 11 grudnia 2002 r. w sprawie ramowego
statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej poradni
specjalistycznej. (Dz.U. Nr 223, poz. 1869 ze zm.);
Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej” (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 283 ze zm. ).

Rozdziat 1
Postanowienia wstepne

§1
Siedziba Poradni miesci sie w Warszawie przy ul. | Praskiego Putku 8 w Warszawie
w dzielnicy Wesota.

Organem prowadzgcym Poradnie jest Urzgd Miasta Stotecznego Warszawy.

Poradnia udziela dzieciom i mtodziezy pomocy psychologiczno-pedagogiczne] oraz
doradza w kwestii wyboru kierunku ksztatcenia i zawodu.

Poradnia udziela rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej
zwigzanej z wychowywaniem i ksztatceniem dzieci i mtodziezy.

Poradnia udziela pomocy uczniom, ich rodzicom i nauczycielom przedszkoli, szkoét
i placowek majgcych siedzibe na terenie dziatania poradni oraz dzieciom nie
uczeszczajgecym do placowek i ich rodzicom ze wzgledu na miejsce zamieszkania
W rejonie dziatania poradni.

Poradnia obejmuje swoim dziataniem teren dzielnic Warszawy: Wesota i Rembertow.

Poradnia w miare mozliwosci moze przyjmowac dzieci i mtodziez spoza rejonu dziatania,
Z wylgczeniem spraw wymagajgcych postepowania kwalifikacyjnego;

Korzystanie z ustug Poradni jest dobrowolne i bezptatne.
Poradnia dziata w ciggu catego roku szkolnego, jako placéwka nieferyjna.

Poradnia jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-20.00, w soboty
petnione sg dyzury w godzinach 8.00-12.00.

Dzienny czas pracy poradni ustala dyrektor poradni za zgodg organu prowadzgcego.

Rozdziat 2
Zadania poradni

§1

1. Do zadan poradni nalezy w szczegdlno$ci:

a. diagnozowanie poziomu rozwoju, potrzeb i mozliwosci oraz zaburzen rozwojowych
i zachowan dysfunkcyjnych dzieci i mtodziezy, w tym:

predyspozyciji i uzdolnien,

przyczyn niepowodzen edukacyjnych,

specyficznych trudnosci w uczeniu sie;

wspomaganie dzieci i mitodziezy odpowiednio do ich potrzeb rozwojowych
i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych, zwtaszcza dzieci i mtodziezy:
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szczegolnie uzdolnionych,

niepetnosprawnych, zagrozonych lub niedostosowanych spotecznie ,

ze specyficznymi trudnosciami w uczeniu sie,

z zaburzeniami komunikacji jezykowej,

z chorobami przewlektymi;

prowadzenie terapii dzieci i mtodziezy, w zaleznosci od rozpoznanych potrzeb,
w tym dzieci i miodziezy z zaburzeniami rozwojowymi, z zachowaniami
dysfunkcyjnymi, niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie lub zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym oraz ich rodzin;

pomoc dzieciom i miodziezy w wyborze kierunku ksztatcenia i zawodu oraz
planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej oraz wspieranie nauczycieli przedszkoli,
szkot i placéwek w planowaniu i realizacji zadan z zakresu doradztwa edukacyjno-
zawodowego;

wspomaganie dzieci i mtodziezy z trudnosciami adaptacyjnymi zwigzanymi
z réznicami kulturowymi lub ze zmiang Srodowiska edukacyjnego, w tym zwigzanymi
z wczesniejszym ksztatceniem za granica;

prowadzenie wczesnego wspomagania rozwoju dzieci;

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
mozliwosci, predyspozycji i uzdolnien dzieci i mtodziezy;

podejmowanie dziatah z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemoéw dzieci
i miodziezy, w tym udzielanie pomocy psychologiczno — pedagogicznej dzieciom
i mtodziezy z grup ryzyka oraz ich rodzicom;

i wspoétpraca ze szkotami i placéwkami w rozpoznawaniu u ucznidow specyficznych
trudnosci w uczeniu sig, w tym ryzyka wystgpienia specyficznych trudnosci
w uczeniu sie u ucznidw klas | - lll szkoty podstawowej;

wspotpraca z przedszkolami, szkotami i placowkami przy opracowywaniu
i realizowaniu indywidualnych programéw edukacyjno-terapeutycznych oraz
planowaniu dziatah wspierajgcych;

wspofpraca w udzielaniu i organizowaniu przez przedszkola, szkoty i placowki
pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkcji rodziny;

wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkcji przedszkola, szkoty lub placéwki,
w tym udzielanie nauczycielom pomocy w rozwigzywaniu problemoéw dydaktyczno-
wychowawczych;

prowadzenie edukacji dotyczgcej ochrony zdrowia psychicznego, ws$rod dzieci
i mtodziezy, rodzicéw i nauczycieli;

udzielanie, we wspotpracy z placowkami doskonalenia nauczycieli, wsparcia
merytorycznego nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych i specjalistom
udzielajgcym pomocy psychologiczno-pedagogicznej w przedszkolach, szkotach
i placéwkach.

2. Poradnia realizuje zadania w szczegdlnosci przez:

diagnozowanie;

opiniowanie;

wczesne wspomaganie rozwoju dziecka;
dziatalnos¢ terapeutyczng;
prowadzenie grup wsparcia,
prowadzenie mediacji;

interwencje kryzysowa;

dziatalnos¢ profilaktyczna;
poradnictwo;

konsultacje;

dziatalnos$¢ informacyjno-szkoleniowa;



§2
1. Poradnia wydaje opinie adekwatnie do rozpatrywanego problemu.
2. Poradnia wydaje opinie na pisemny wniosek rodzicow albo petnoletniej osoby, ktorej
dotyczy opinia.
3. Opinie o specyficznych trudnosciach w uczeniu sie wydaje sie uczniowi nie pozniej niz do
konca drugiego etapu edukacyjnego.

4. W wyjatkowych wypadkach opinie o specyficznych trudnosciach w uczeniu sie mozna
wydac uczniowi gimnazjum lub szkoty ponad gimnazjalnej na wniosek:

e nauczyciela lub specjalisty, wykonujgcego w szkole zadania z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, prowadzgcego zajecia z uczniem w szkole i po
uzyskaniu zgody rodzicéw (prawnych opiekunow) albo petnoletniego ucznia lub

« rodzicéw (prawnych opiekunow) albo petnoletniego ucznia.

5. Osoba, ktéra sktada wniosek, moze dotgczy¢ do wniosku posiadang dokumentacje
uzasadniajgcg wniosek, w szczegolnosci wyniki obserwacji i badan psychologicznych,
pedagogicznych, logopedycznych i lekarskich, a w przypadku ucznia — takze opinie

nauczyciela prowadzgcego zajecia z uczniem.

6. Jezeli w celu wydania opinii jest niezbedne przeprowadzenie badan lekarskich, osoba,
ktéra sktada wniosek, powinna, na wniosek poradni, przedstawi¢ zaswiadczenie
lekarskie o stanie zdrowia zawierajgce informacje niezbedne do wydania opinii.

7. Opinia poradni zawiera:

e 0Oznaczenie poradni;

e numer opinii;

« date wydania opinii;

« imie i nazwisko osoby, ktérej dotyczy opinia, date i miejsce urodzenia, numer pesel
oraz miejsce zamieszkania, a w przypadku ucznia - rowniez nazwe i adres szkoty
oraz oznaczenie klasy, do ktérej uczeh uczeszcza;

« diagnoze psychologiczng, pedagogiczng, logopedyczng lub inng specjalistyczng —
adekwatnie do zgtaszanego problemu, w tym diagnoze indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych osoby, ktérej dotyczy
opinia, a takze opis mechanizmow wyjasniajgcych funkcjonowanie tej osoby;

« zalecane formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

e podpisy specjalistow, ktorzy sporzgdzili opinie;

« podpis dyrektora poradni.

8. W przypadku, gdy opinia dotyczy ucznia, na pisemny wniosek rodzicow albo
petnoletniego ucznia, poradnia przekazuje kopie opinii do przedszkola, szkoty lub placowki,
do ktorej uczen uczeszcza.

9. Dzieci i mitodziez oraz ich rodzice mogg uzyskac w poradni informacje o wynikach
diagnozy przeprowadzonej w poradni. Informacje wydaje sie na pisemny wniosek rodzicéw
albo petnoletniej osoby, ktérej dotyczy informacja.

10. Poradnia wydaje opinie w sprawach:

A wczesniejszego przyjecia dziecka do szkoty podstawowej

B odroczenia rozpoczecia spetniania obowigzku szkolnego

B1odroczenia rozpoczecia spetniania obowigzku szkolnego w przypadku dzieci
z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego.

C spetniania obowigzku, o ktéorym mowa w art. 14 ust. 3 ustawy o systemie oswiaty, poza
przedszkolem, oddziatem przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej lub inng
forma wychowania przedszkolnego i obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki poza szkotg
D zwolnienia ucznia z nauki drugiego jezyka obcego

E w sprawie objecia ucznia naukg w klasie terapeutycznej



F dostosowania wymagan edukacyjnych wynikajgcych z programu  nauczania
do indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
ucznia

G opinia o specyficznych trudnosciach w uczeniu sie

H udzielenia zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki

| przyjecia ucznia do oddziatu przysposabiajgcego do pracy

J pierwszenstwa w przyjeciu do szkoty ponadgimnazjalnej ucznia z problemami zdrowotnymi
ograniczajgcymi mozliwosci wyboru kierunku ksztatcenia ze wzgledu na stan zdrowia

K udzielenia zezwolenia na zatrudnienie mtodocianego w celu przyuczenia do wykonywania
okreslonej pracy lub nauki zawodu

L braku przeciwwskazan do wykonywania przez dziecko pracy lub innych zajec
zarobkowych

M objecia dziecka pomocg psychologiczno-pedagogiczng w przedszkolu, szkole
lub placéwce o$wiatowej

N inna opinia zwigzana z ksztatceniem i wychowaniem dziecka

O objecie ucznia zindywidualizowang $ciezkg

§3
1. W poradni dziatajg zespoty orzekajgce, wydajgce orzeczenia o potrzebie ksztatcenia
specjalnego, o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, o potrzebie indywidualnego
obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego lub indywidualnego nauczania
dzieci i mtodziezy oraz opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.

2. Zespoty orzekajgce sg powotywane do kazdej sprawy osobno.

§4
1. Poradnia realizuje zadania przy pomocy specjalistow: psychologéw, pedagogow,
logopedow i doradcéw zawodowych.

2. Zadania poradni, w zaleznosci od potrzeb, mogg bycC realizowane rowniez przy pomocy
innych specjalistow, w szczegolnosci lekarzy, ktérych udziat jest niezbedny do efektywnego
udzielania pomocy psychologiczno - pedagogicznej dzieciom i miodziezy, rodzicom
i nauczycielom.

3. Pomoc dzieciom i mtodziezy moze byc¢ udzielana w poradni takze przez wolontariuszy,
ktorzy wspierajg realizacje zadan z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej
Swiadczonej przez poradnie.

4. Dyrektor poradni informuje wolontariusza o specyfice pracy poradni.
5. Dyrektor poradni zawiera z wolontariuszem porozumienie okreslajgce:

« zakres, spostb i czas wykonywania przez wolontariusza zadan;
e Czas trwania porozumienia;
« zobowigzanie wolontariusza do wykonywania zadan we wspétpracy z osobami,
o ktorych mowa w pkt. 1, 2;
« zobowigzanie wolontariusza do nieujawniania informacji dotyczacych dzieci
i mtodziezy, rodzicéw i nauczycieli korzystajgcych z pomocy poradni;
« postanowienie o mozliwosci rozwigzania porozumienia.
6. Wolontariusz wykonuje zadania okreslone pod nadzorem dyrektora poradni lub
wyznaczonej przez niego osoby.

7. Osoby, o ktérych mowa w pkt.1, 2, 3 realizujg zadania poradni réwniez poza poradnig,
w szczegolnosci w przedszkolu, szkole i placowce oraz Srodowisku rodzinnym dzieci
i mtodziezy.

§5
1. Poradnia realizuje zadania, wspoétdziatajgc z innymi poradniami, a takze przedszkolami,
szkotami i placéwkami oraz organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami

Swiadczgcymi poradnictwo i pomoc dzieciom i mtodziezy oraz rodzicom i nauczycielom.
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Rozdziat 3
Dokumentacja poradni

§1

1. Poradnia prowadzi:

» wykaz alfabetyczny dzieci i mtodziezy korzystajgcych z pomocy poradni, zawierajgcy

numer porzadkowy, imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia i adres zamieszkania;

« rejestr wydanych opinii i rejestr wydanych orzeczen, zawierajgcy numer porzgdkowy,
o ktorym mowa w pkt. 1, numer opinii lub orzeczenia oraz date wydania opinii lub
orzeczenia;
karty indywidualne klientdw zawierajgce dokumentacje badan i podjetych dziatan;
akta osobowe pracownikéw;
dzienniki indywidualnych zaje¢ pracownikow pedagogicznych Poradni;
tygodniowy rozktad zajec pracownikéw Poradni;
ksiege protokotéw zebran Rady Pedagogicznej — w wersji elektronicznej i papierowej;
dokumentacje ewaluacji wewnetrznej;
ksiegi protokotow zespotu orzekajgcego;
inng dokumentacje zgodng z odrebnymi przepisami.

Rozdziat 4
Organa Poradni
§1
1. Organami Poradni sa:
o Dyrektor
e Rada Pedagogiczna
§2

1. Poradnig kieruje Dyrektor, do kompetenciji ktébrego nalezy:
» kierowanie dziatalnoscig placowki i reprezentowanie jej na zewnatrz,
e Sprawowanie nadzoru pedagogicznego,
« realizowanie uchwat Rady Pedagogicznej podjetych w ramach ich kompetenciji
stanowigcych,
e dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym placéwki i ponoszenie
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe wykorzystywanie.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w poradni nauczycieli
i pracownikéw nie bedgcych nauczycielami.
3. Dyrektor w szczegolnosci decyduje w sprawach:
« zatrudniania i zwalniania nauczycieli i innych pracownikéw Poradni,
e przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom iinnym
pracownikom Poradni,
e wystepowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, w sprawach
nagréd i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw Poradni.

§3
1.W Poradni dziata Rada Pedagogiczna, ktoéra jest kolegialnym organem placowki
w zakresie jej statutowych dziatan.

2. W sktad Rady Pedagogicznej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w Poradni.

3. W zebraniach Rady Pedagogicznej mogg bra¢ udziat osoby zapraszane przez jej
przewodniczgcego, za zgodg lub na wniosek Rady Pedagogiczne;.
4. Przewodniczgcym Rady Pedagogicznej jest dyrektor.

5. Zebrania plenarne organizowane sg przed rozpoczeciem roku szkolnego, na koncu
pierwszego i drugiego semestru oraz w miare biezgcych potrzeb.



6. Zebrania mogg by¢ organizowane na wniosek organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny, z inicjatywy przewodniczgcego, organu prowadzgcego placéwke lub
co najmniej 1/3 cztonkéw Rady Pedagogiczne,;.

7. Przewodniczacy przygotowuje i prowadzi zebrania, jest odpowiedzialny za zawiadomienie
wszystkich jej cztonkdw o terminie i porzadku zebrania zgodnie z regulaminem rady.

8. Dyrektor przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku, ogoéine
wnioski wynikajgce ze sprawowanego hadzoru pedagogicznego oraz informacje
o dziatalnosci Poradni.

9. Do kompetenciji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:
« zatwierdzanie koncepcji rozwoju placowki, plandéw nadzoru pedagogicznego,
o podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow pedagogicznych
w Poradni.
o Podejmowanie uchwat w sprawie zmian w Statucie Poradni.

10. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:
e oOrganizacje pracy placowki,
« plan finansowy,
o propozycje dyrektora placowki w sprawie ustalania zakresu obowigzkow
poszczegoblnych pracownikow,
o dokumentow wdrazanych przez organ prowadzacy okreslonych do zaopiniowania
przez Rade Pedagogiczng

11. Rada Pedagogiczna przygotowuje i uchwala statut Poradni.

12. Uchwalony statut bgdz jego zmiane Rada Pedagogiczna przesyta organowi
prowadzgcemu placoéwke,

13. Rada Pedagogiczna ustala regulamin swojej dziatalnosci, ktory nie moze by¢ sprzeczny
ze statutem Poradni.

14. Cztonkowie Rady Pedagogicznej sg zobowigzani do nie ujawniania spraw poruszanych
na posiedzeniach.

Rozdziat 5
Organizacja poradni
§1
1. Szczegdtowg organizacje dziatania Poradni w danym roku szkolnym okre$la arkusz
organizacji, opracowany przez dyrektora poradni, z uwzglednieniem planu finansowego
poradni — do dnia 30 kwietnia kazdego roku.

2. Arkusz organizacji poradni zatwierdza organ prowadzacy poradnie do dnia 25 maja
danego roku.

3. W arkuszu organizacji poradni zamieszcza sie¢ w szczegolnosci: liczbe pracownikéw
poradni, w tym pracownikéw zajmujgcych stanowiska kierownicze, oraz ogélng liczbe godzin
zaje¢ finansowanych ze srodkéw przydzielonych przez organ prowadzacy.

Rozdziat 6
Pracownicy poradni
§1
1. Pracownikami Poradni sa:
Pedagodzy
Psychologowie
Logopedzi
Terapeuci integracji sensorycznej
Lekarze
Doradcy zawodowi



Pracownicy administracji i obstugi.

2. Do zadan pracownikéw pedagogicznych : psychologéw i pedagogow nalezy:

prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dzieci zgtaszanych do Poradni, w tym
dokonywanie diagnozy potrzeb rozwojowych i edukacyjnych, zgodnie
z kwalifikacjami;

okreslanie mozliwosci psychofizycznych, a takze wspieranie mocnych stron dzieci
i mtodziezy;

kierowanie do odpowiednich form pomocy psychologiczno-pedagogicznej,
profilaktyczno - wychowawczej, opieki, ksztatcenia specjalnego i resocjalizaciji,
prowadzenie roéznego rodzaju form terapii psychologicznej, pedagogicznej,
socjoterapii, w stosunku do dzieci i miodziezy, zgodnie z ofertg poradni
I posiadanymi kwalifikacjami;

realizacja roznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej w $rodowisku
szkolnym i pozaszkolnym poszczegolnych uczniow;

konsultacje i inne formy pomocy merytorycznej nauczycielom w zakresie pomocy

psychologiczno-pedagogicznej organizowanej w przedszkolach i szkotach,
znajdujgcymi sie w terenie dziatania Poradni.
wspieranie  rodziny i szkoty, popularyzowanie wiedzy psychologicznej

i pedagogicznej, rozwijanie umiejetnosci wychowawczych, prowadzenie réznych form
pomocy dla rodzicéw i nauczycieli.

Opracowywanie, na podstawie przeprowadzonych badan, opinii, orzeczen, informac;ji
zgodnie z okreslonymi przepisami prawa;

3. Do zadan logopedy nalezy:

prowadzenie badan diagnostycznych w celu ustalenia poziomu rozwoju mowy;
przeprowadzanie badan specjalistycznych (przesiewowych badan stuchu u dzieci
i mtodziezy), badanie poziomu koncentraciji ).

prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i grupowej dla dzieci, stosownie do
rozpoznanych potrzeb;

udzielanie porad i wskazowek rodzicom i nauczycielom dzieci objetych pomocag
logopedycznag;

Udzielanie wsparcia merytorycznego logopedom pracujgcym w placéwkach z terenu
dziatania poradni;

podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajgcych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej, w tym wspotpraca z najblizszym srodowiskiem dziecka.

4. Do zadan specjalisty integracji sensorycznej nalezy:

prowadzenie badan diagnostycznych w celu ustalenia poziomu rozwoju dzieci;
przeprowadzanie badan specjalistycznych okreslajgcych prawidtowosci w rozwoju
ruchowym, badanie poziomu koncentraciji i lateralizaciji.

prowadzenie terapii integracji sensorycznej indywidualnej i grupowej dla dzieci,
stosownie do rozpoznanych potrzeb;

udzielanie porad i wskazéwek rodzicom i nauczycielom dzieci objetych pomocag
logopedyczng;

Udzielanie wsparcia merytorycznego terapeutom integracji sensorycznej pracujgcym
w placoéwkach z terenu dziatania poradni;

podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
integracji sensorycznej i zaburzeh ruchowych w tym wspotpraca z najblizszym
Srodowiskiem dziecka.

4. Do zadanh doradcy zawodowego nalezy:

diagnozowanie zapotrzebowania poszczegdélnych ucznidow na informacje edukacyjne
i zawodowe oraz pomoc w planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej;

gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wiasciwych dla danego poziomu ksztatcenia;



« prowadzenie zaje¢ przygotowujgcych uczniéw do swiadomego planowania kariery i
podjecia roli zawodowej;

« koordynowanie dziatalnosci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkoty;

o WspoOlpraca w zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego z nauczycielami ze szkot
z terenu dziatania poradni.

5. Do zadan lekarza nalezy:
» uczestniczenie w posiedzeniach zespotdéw orzekajgcych poradni;
e prowadzenie konsultacji lekarskiej w sprawach rozpatrywanych na posiedzeniach
zespotdw orzekajgcych.

6. Do zadan pracownikéw administracji nalezy:

a. obstuga sekretariatu:
udzielanie informacji dotyczacych pracy Poradni,
prowadzenie rejestru klientow,
prowadzenie terminarzy pracownikéw Poradni.
umawianie klientow Poradni na wizyty u specjalistow,
sporzgdzanie pism urzedowych,
prace kancelaryjne — biezgca rejestracja wszelkich dokumentow,
prowadzenie sprawozdawczosci wg aktualnych przepisow,
prowadzenie ksigg inwentarzowych,
rozliczanie zaliczek.
.Sprawy kadrowe
prowadzenie akt osobowych pracownikow,
kontrola wykorzystywania urlopow,
biezgca rejestracja zwolnien lekarskich i uruchamianie stosownych procedur,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zmiang wynagrodzen.
c.inne zadania zwigzane z biezgcg pracg administracyjno — biurowa;

7.Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:
e utrzymanie pomieszczen i terenu poradni w porzgdku i czystosci.
e wykonywanie drobnych prac konserwacyjnych i naprawczych na terenie poradni.
e zgfaszanie wszelkich nieprawidtowosci dotyczgcych budynku i trenu poradni.

8. Pracownicy Poradni mogg wykonywac inne zadania zlecone przez dyrektora w zakresie
merytorycznie wykonywanej pracy.

O

Rozdziat 7
Gospodarka Finansowa

§1
1. Poradnia jest jednostkg budzetowg i prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdziat 8
Przepisy koicowe
§1
1. Zmiana Statutu odbywa sie w trybie i na zasadach wtasciwych dla jego uchwalenia.
3. Statut jest dostepny w sekretariacie Poradni.

Statut zostat uchwalony przez Rade Pedagogiczng Uchwatg nr 3/2017 z dnia 25.09.2017r.

Statut obowigzuje z dniem uchwalenia.



