REGULAMIN ORGANIZACYJNY PORADNI
Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce

Tekst jednolity, po nowelizaciji.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem" okresla organizacje¢ 1 zasady
funkcjonowania Poradni  Psychologiczno-Pedagogicznej w  Zielonce oraz Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce Filia w Zagbkach.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Poradni — nalezy przez to rozumie¢ Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w
Zielonce.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zielonce.

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zielonce Filia w Zabkach.

4. Radzie Pedagogicznej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce zlozong z psychologow, pedagogow,
logopeddow.

5. Zespole Orzekajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Orzekajacy Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce.

6. Organ prowadzacy — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wotominski.

7. Organ nadzorujacy — Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

§3

Poradnia dziata w oparciu o nastepujace akty prawne:

1. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2019 r. poz. 1481, 1818

2.

i 2197)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2019 r. poz. 1148, 1078,
1287, 1680, 1681, 1818, 2197 i 2248)



10.

11.

12.

13.

14.

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2019 r. poz. 2215)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;

Ustawa z dnia 18 marca 2016 r. o zmianie ustawy — Karta Nauczyciela (Dz.U. 2016 poz.
668);

Ustawa z dnia 26 kwietnia 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21 poz. 94, z p6zn.
zm.)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 z
pozn. zm.)

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej (Dz. U. 2018 poz.
1900 z p6z.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 grudnia 2002 r. w sprawie
ramowego statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej
poradni specjalistycznej (Dz.U. 2002 r. nr 223 poz. 1869) oraz Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
ramowego statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej
poradni specjalistycznej (Dz.U. 2010 nr 228 poz. 1492).

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie
orzeczen 1 opinii wydawanych przez zespoty orzekajace dzialajace w publicznych
poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. 2017 r., poz. 1743);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2017 r. zmieniajace
rozporzadzenie w sprawie indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego dzieci 1 indywidualnego nauczania dzieci 1 mtodziezy (Dz. U. 2017 r.,
poz. 1656);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie
warunkow 1 trybu udzielania zezwolen na indywidualny program lub tok nauki oraz
organizacji indywidualnego programu lub toku nauki (Dz. U. 2017 r., poz. 1569);



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie
wymagan wobec szkét i placowek (Dz.U. 2017 poz. 1611);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju (Dz. U. 2017 r., poz. 1635);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych
przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz. U. z dnia 25 sierpnia 2017 r. poz. 1591);

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placoéwki dokumentacji
przebiegu nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej
dokumentacji (Dz. U. z 2017 r., poz. 1646 z pdzn. zm),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie
szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2017 r., poz. 1575 z
pozn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2018 r. w sprawie
wykazu zaje¢ prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich
rzecz przez nauczycieli poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz nauczycieli:
pedagogdéw, psychologéw, logopeddéw, terapeutow pedagogicznych 1 doradcow
zawodowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1601 z pdzn. zm.)

Uchwata Rady Powiatu nr XVII-197/2020 z dnia 26 lutego 2020 r. w sprawie utworzenia
Filii Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce z siedzibg w Zabkach i
okreslenia jej zakresu dzialania.

§ 4

Poradnia jest jednostka organizacyjng Powiatu Wolominskiego.

§5

W rozumieniu ustawy o finansach publicznych poradnia jest samodzielng jednostka
budzetows.

§ 6

Organem prowadzacym Poradni¢ jest Powiat Wotominski natomiast organem sprawujacym
nadzor pedagogiczny — Kuratorium O$wiaty w Warszawie.

1.

§7

Teren dziatania Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce obejmuje miasta
Kobytka, Marki, Zielonka.



2.

Teren dziatania Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce Filia w Zabkach
obejmuje miasto Zabki.

§8

Do zadan Poradni nalezy w szczegdlnosci:

1.

wspomaganie wszechstronnego rozwoju dzieci i mtodziezy, efektywnos$ci uczenia sie,
nabywania 1 rozwijania umiejetnosci negocjacyjnego rozwigzywania konfliktow 1
problemoéw oraz innych umiejetnosci z zakresu komunikacji spotecznej,

psychologiczno-pedagogicznej dzieciom i mlodziezy z grup ryzyka,
terapia zaburzen rozwojowych i zachowan dysfunkcyjnych,
wspomaganie wychowawczej funkcji rodziny,

pomoc uczniom w dokonywaniu wyboru kierunku ksztalcenia zawodu i1 planowaniu
kariery zawodowej,

prowadzenie edukacji prozdrowotnej wsrdd ucznidw, rodzicdw i nauczycieli,

pomoc rodzicom i nauczycielom w diagnozowaniu i rozwijaniu potencjalnych
mozliwo$ci oraz mocnych stron uczniow,

wspomaganie wychowawczej i edukacyjnej funkcji rodziny,

wspomaganie wychowawczej 1 edukacyjnej funkcji szkoty.

§9

Poradnia realizuje zadania w szczegdlnosci przez:
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diagnozowanie,

opiniowanie,

dziatalno$¢ terapeutyczna,

prowadzenie grup wsparcia 1 sieci wspotpracy dla specjalistow szkolnych,
prowadzenie mediacji,

interwencj¢ kryzysowa,

dziatalno$¢ profilaktyczna,

poradnictwo,

konsultacje,

10. dziatalno$¢ informacyjno-szkoleniowa.



§10

Poradnia wspotpracuje z przedszkolami, szkotami, placowkami i instytucjami §wiadczacymi
poradnictwo, pomoc dzieciom i mlodziezy oraz ich rodzicom/prawnym opiekunom.

Il. ZASADY FUNKCJONOWANIA PORADNI.

§11

Warunki przyjmowania klientéw w Poradni.

1.

10.

Wszystkie formy $§wiadczonej pomocy psychologiczno-pedagogicznej odbywajg si¢ na
zasadzie dobrowolnosci i1 sg bezptatne.

Poradnia udziela pomocy uczniom, ich rodzicom i prawnym opiekunom, nauczycielom
przedszkoli, szkot 1 placowek majacych siedzibe na terenie dziatania poradni, oraz
dzieciom nie uczgszczajacym do szkoty, przedszkola oraz ich rodzicom, zamieszkatym
na terenie dziatania poradni.

Zgloszenie do poradni nastgpuje na wniosek zainteresowanego w formie pisemnej jako
karta zgloszenia.

Na podstawie karty zgloszenia wyznaczony jest termin udzielenia okre§lonej formy
pomocy psychologiczno-pedagogicznej i podany do wiadomosci zainteresowanego.

Pracownicy pedagogiczni poradni przyjmuja klientow w gabinetach bez udziatu osob
trzecich.

Swiadczona przez pracownikéw poradni pomoc winna by¢ prowadzona zgodnie z
najlepsza wiedza interdyscyplinarng, poszanowaniem godnos$ci osobistej dziecka 1 jego
rodzicow lub prawnych opiekundw.

Pisemng opini¢ wydaje si¢ na wniosek rodzicow lub prawnych opiekunow. Na wniosek
lub za zgoda rodzicow dziecka poradnia przekazuje kopi¢ opinii do przedszkola, szkoty
lub placowki, do ktorej uczgszcza dziecko.

Jezeli w celu wydania opinii jest niezbedne przeprowadzenie badan lekarskich, rodzice
powinni przedstawi¢ za§wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia dziecka.

Rodzice lub prawni opiekunowie moga dotaczy¢ do wniosku inng posiadang
dokumentacje¢ uzasadniajacg wniosek.

Zespoly Orzekajace poradni sg organizowane i1 dziataja na zasadach okreslonych w
rozporzadzeniu. Wydaja one orzeczenia:

o potrzebie ksztatcenia specjalnego dzieci 1 mtodziezy z zaburzeniami i odchyleniami
rozwojowymi, wymagajacymi stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy, w



b)

11.

tym o potrzebie zaje¢¢ rewalidacyjno — wychowawczych dla dzieci z niepelnosprawnoscia
w intelektualng w stopniu glebokim,

o potrzebie indywidualnego nauczania dzieci 1 mtodziezy, ktorych stan zdrowia
uniemozliwia lub znacznie utrudnia ucz¢szczanie do szkoty,

opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka od chwili wykrycia
niepetnosprawnosci do podjecia nauki w szkole. Opinie wydaje zespot dla dziecka
zamieszkatego na terenie dzialania poradni.

Orzeczenia wydawane przez Poradni¢ sg numerowane. Numer orzeczenia zapisywany
jest cyframi arabskimi, symbolami literowymi ( KS, WWR, NI, REW ) i stanowi kolejny
numer decyzji Zespotu Orzekajacego i1 rok kalendarzowy, w ktérym orzeczenie zostato
wydane.

§12

Poradnia prowadzi nastgpujaca dokumentacje:

1.
2.

6.

7.

Skorowidz alfabetyczny dzieci i mtodziezy korzystajacych z pomocy poradni.
Dokumentacj¢ badan diagnostycznych.

Dzienniki indywidualnych zaje¢ pracownikow pedagogicznych poradni.
Dzienniki indywidualnych lub grupowych zaje¢ z dzie¢mi lub miodzieza.
Protokotly posiedzen rady pedagogiczne;j.

Protokoty posiedzen zespotéw orzekajacych

Inng dokumentacj¢, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Pisma wysylane z poradni podpisuje dyrektor, badZz inni pracownicy stosownie do

posiadanych uprawnien.

§13

Poradnia dziata w ciggu catego roku. Organ prowadzacy, ktéry prowadzi wigcej niz jedna
poradni¢, moze w porozumieniu z dyrektorem, ustali¢ terminy przerw pracy poradni w
okresie ferii letnich.

Dzienny czas pracy poradni ustala dyrektor z organem prowadzacym.

§ 14

Organami Poradni s3:

1.

Dyrektor Poradni



2. Rada Pedagogiczna
1) Zadania i obowigzki Dyrektora Poradni:
- Kieruje biezaca dziatalnos$cig placowki i reprezentuje ja na zewnatrz.

— Sprawuje nadzor pedagogiczny oraz przedstawia wnioski wynikajace ze sprawowania
nadzoru i informuje Rade Pedagogiczng o dziatalnosci co najmniej dwa razy w roku.

— Realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej podj¢te zgodnie z prawem w ramach jej
kompetencji.

— Dysponuje §rodkami okreslonymi w planie finansowym i ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe ich wykorzystanie.

— Jest kierownikiem =zaktadu pracy dla zatrudnionych w poradni pracownikow.
Podejmuje decyzje w sprawach:

a) zatrudniania i zwalniania pracownikow,
b) przyznawania nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych,

C) wystgpowania z wnioskami po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej w
sprawach odznaczen, nagrdd i innych wyrdznien dla pracownikow,

d) administruje Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

e) jest przewodniczgcym Zespotu Orzekajgcego lub upowaznia osobe do pelnienia
funkcji przewodniczacego zespotu.

— Zapewnia pomoc pracownikom w realizacji ich zadan doskonaleniu zawodowym oraz
nadzoruje prawidlowy przebieg awansu zawodowego zatrudnionych nauczycieli.
Sporzadza arkusz organizacyjny poradni, roczny plan pracy i plan finansowy.

— Ustala przydziaty czynnosci zatrudnionym pracownikom.
— Ustala organizacj¢ rocznego sprawozdania z dzialalno$ci placowki.

- Organizuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej. Wykonuje inne zadania
wynikajace z przepisdéw oswiatowych oraz przepisow szczegdlowych zamieszczonych
w statucie.

W przypadku nieobecnosci dyrektora jego obowiazki pelni osoba na podstawie pisemnego
upowaznienia. Dyrektor Poradni w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje w dniach i1
godzinach ustalonych na poczatku roku szkolnego i podanych do publicznej wiadomosci.

2) Rada Pedagogiczna:

- Rada Pedagogiczna jest organem kolegialnym poradni powotanym do opracowywania,
rozpatrywania i rozstrzygania praw dotyczacych poradni.



- Rada Pedagogiczna odbywa swoje posiedzenia pod przewodnictwem dyrektora poradni,
ktory je przygotowuje i zwotuje w podanym wcze$niej terminie i porzadku. Kompetencje
rady pedagogicznej:

1. przygotowuje projekt statutu poradni lub projekt jego zmian oraz uchwala go na
swym posiedzeniu,

2. opracowuje i zatwierdza plany pracy,
3. opiniuje wnioski o nagrode¢ kuratora i nadanie odznaczen panstwowych,

4., ustala formy i1 zakres wspolpracy ze szkolami i innymi placowkami na terenie
dziatania poradni,

5. ustala organizacje¢ doskonalenia zawodowego nauczycieli i opracowuje plan
wewnetrznych szkolen,

6. opiniuje organizacj¢ pracy poradni, plan finansowy, jego realizacj¢ oraz przydziaty
czynnosci.

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

— Rada Pedagogiczna odbywa posiedzenia, zgodnie z przygotowang wczesniej tematyka, z
ktorych sporzadza protokoly. Z trescig protokotu zapoznaja si¢ wszyscy czlonkowie rady
sktadajac na nim podpis na znak akceptacji tre§ci w nim zawartych.

— Uchwaly Rady Pedagogicznej podejmowane sg zwykta wigkszoscig gtosow w obecnosci
co najmniej 1/2 jej cztonkéw. Uchwaty s3 numerowane. Numer uchwaty zapisany jest
cyframi arabskimi z oznaczeniem roku szkolnego, w ktorym zostata podjeta.

Sytuacje konfliktowe miedzy organami poradni rozstrzygane sa pomig¢dzy poszczegdlnymi
pracownikami - stronami sporu, badZz na posiedzeniu rady pedagogicznej. W razie
bezskutecznego wykorzystania powyzszych srodkow zasiega si¢ opinii organu prowadzacego
lub nadzorujacego.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA 1 ZAKRES OBOWIAZKOW
PRACOWNIKOW.

§ 15
Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi poradni sg samodzielne stanowiska.
§ 16

Zakres wspolpracy, rodzaj zatrudnienia, organizacje wewnetrzng i podporzadkowanie
poszczegblnych stanowisk przedstawia schemat organizacyjny poradni.
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Pracownikami pedagogicznymi poradni sa: psycholodzy, pedagodzy, logopedzi i inni
specjalisci.

Do szczeg6lnych zadan psychologa nalezy:

prowadzenie badan 1 dzialan diagnostycznych uczniow w tym diagnozowanie
potencjalnych mozliwos$ci oraz wspieranie mocnych stron ucznia,

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w celu wspierania rozwoju ucznia okreslania
odpowiednich  form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, w tym dziatan
profilaktycznych, mediacyjnych 1 interwencyjnych wobec ucznidow, rodzicow i
nauczycieli,

organizowanie i prowadzenie réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
ucznidéw, rodzicéw i nauczycieli,



minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz inicjowanie roéznych form pomocy wychowawczej w $Srodowisku
szkolnym i pozaszkolnym ucznia,

wspieranie wychowawcow klas oraz zespotdow wychowawczych i innych zespotow
problemowo-zadaniowych w dziataniach profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych
z programu wychowawczego szkoty.

b) Do szczegolnych zadan pedagoga nalezy:

rozpoznawanie indywidualnych potrzeb ucznidéw oraz analizowanie przyczyn
niepowodzen szkolnych,

okreslanie form 1 sposobow udzielania uczniom, w tym z wybitnymi uzdolnieniami,
pomocy psychologiczno-pedagogicznej, odpowiednio do rozpoznanych potrzeb,

organizowanie i prowadzenie r6znych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej dla
ucznidw, rodzicoOw 1 nauczycieli,

podejmowanie dziatan profilaktyczno-wychowawczych wynikajacych z programu
wychowawczego szkoty w stosunku do ucznidow, z udziatem rodzicoéw i nauczycieli.

c¢) Do szczego6lnych zadan logopedy nalezy:

ocena rozwoju mowy
terapia wad wymowy,
stymulowanie rozwoju mowy,

profilaktyka zaburzen mowy.

Zadania 1 obowiagzki Kierownika Filii:

Sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami Filii w Zabkach.
Podpisuje dokumenty dotyczace biezacych spraw Filii w Zabkach.
Organizuje pracg filii, w tym harmonogram pracy, urlopy pracownikow.

Prowadzi nadzor nad przeptywem dokumentacji (kart indywidualnych) dotyczacej
klientow zglaszajacych si¢ do Filii w Zagbkach.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora poradni.



3.

Pracownicy administracyjno-ekonomiczni.

a) Do zadan specjalisty do spraw administracyjno-kadrowych poradni nalezy:

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji: czasu pracy pracownikow, zwolnien lekarskich, urlopow
wypoczynkowych/zdrowotnych/okoliczno$ciowych, godzin ponadwymiarowych.

Przygotowywanie dokumentéw do wyptat i przekazywanie do CUW w Wolominie.

Wystawianie zaswiadczen pracownikom, skierowan na badania wstepne/ okresowe/
kontrolne, rozliczanie wyjazdoéw stuzbowych.

Kompletowanie rachunkoéw i faktur za zakupione ustugi oraz materialy, kontrola faktur
pod wzgledem merytorycznym, wypetnianie opisow do dokumentow, klasyfikowanie
dokonywanego wydatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami W sprawie klasyfikacji
wydatkoéw poprzez odpowiedni opis na dokumencie stanowigcym podstawe wypfaty.

Sporzadzanie rejestru faktur 1 przekazywanie do Centrum Ustug Wspolnych
w Wolominie.

Wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych w  Wotominie sprawach dotyczacych
ksiegowosci 1 plac.

Przygotowywanie i kontrola listy obecnosci pracownikoéw PPP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z absencja pracownikow.

Zabezpieczenie pieczgci PPP.

Obstuga umoéw zlecenie zgodnie z Polityka Rachunkowosci PPP w Zielonce.
Realizacja zadan wynikajacych z obstugi SIO, przygotowywanie sprawozdan.
Kontrola wykonania planu wydatkow budzetowych.

Przygotowywanie kart indywidualnych pacjentow dla Zespotow Orzekajacych PPP
Zielonka.

Sprawdzanie, rejestrowanie 1 archiwizowanie dokumentacji uczniéw posiadajacych
orzeczenia i opinie 0 wczesnym wspomaganiu rozwoju.

Wydawanie rodzicom i prawnym opiekunom opinii/orzeczen ich dzieci.

Wspotpraca z sekretarkag PPP Zielonka - wzajemne zastgpstwo w podstawowych
czynnosciach.

Dokonywanie biezacych zakupéw materialow biurowych 1 srodkéw czystosci.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.



Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ oraz innych obowigzujacych w placowce.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni.

Pracownicy obstugi:
Do zadan sekretarki Poradni nalezy:

Obstluga interesantow - przyjmowanie telefondéw, rejestracja zglaszanych pacjentow
(w tym elektroniczna), udzielanie informacji nt. zasad i organizacji pracy w poradni.

Wydawanie rodzicom i prawnym opiekunom opinii/orzeczen ich dzieci.

Przygotowywanie kart indywidualnych pacjentow na diagnozy/ konsultacje/ porady/
warsztaty dla specjalistow PPP Zielonka.

Sprawdzanie, rejestrowanie i archiwizowanie dokumentacji pacjentow zglaszajacych si¢
do poradni.

Archiwizacja dokumentéw poradni.

Rejestracja wnioskow do ZO.

Odbieranie, rejestrowanie, wysytanie poczty (w tym elektronicznej), wstepna segregacja.
Przygotowywanie pism i innych dokumentoéw zwigzanych z biezacg pracg poradni.

Wspoltpraca z pracownikiem ds. administracyjno-kadrowych PPP Zielonka - wzajemne
zastepstwo w podstawowych czynnos$ciach.

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej poradni, kontrola zgodnos$ci inwentarza z zapisami
w ksiegach, likwidacja rzeczy uszkodzonych/zuzytych.

Wspotpraca z dziatem ksiegowosci Centrum Ustlug Wspdlnych w Wolominie zgodnie
z instrukcja gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatku oraz odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.

Prowadzenie rejestru pomocy dydaktycznych.

Wspotpraca z informatykiem zatrudnionym przez Centrum Ustug Wspdlnych
w Wotominie, kontrola zabezpieczen sprzetu komputerowego, likwidacja sprzetu
uszkodzonego, przekazywanie informacji pozostatym pracownikom.

Kontrola licencji na programy komputerowe.
Wspoltpraca z administratorem strony internetowej poradni.

Wspotpraca z I0OD, przekazywanie informacji pozostatym pracownikom.



b)

Wspdlpraca z inspektorem BHP i PPOZ, przekazywanie informacji pozostalym
pracownikom.

Prenumerata prasy, sprawdzanie rytmiczno$ci otrzymywanych czasopism.
Kontrola termindéw przegladow rocznych i pigcioletnich budynku.

Przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ oraz innych obowigzujacych w placowce.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni.

Do zadan sekretarki Filii nalezy:

Obsluga interesantow - przyjmowanie telefonéw, rejestracja zglaszanych pacjentow (w
tym elektroniczna), udzielanie informacji nt. zasad i organizacji pracy w poradni.

Rejestracja kart indywidualnych w Filii.

Rejestracja i kontrola kart indywidualnych przekazywanych do i z Filii.
Opracowanie, rejestracja i wysytanie dokumentacji dziecka do innych poradni.
Wydawanie rodzicom i prawnym opiekunom opinii ich dzieci.

Przygotowywanie kart indywidualnych pacjentow na diagnozy/ konsultacje/ porady/
warsztaty dla specjalistow Filii.

Sprawdzanie, rejestrowanie i archiwizowanie dokumentacji pacjentow zglaszajacych si¢
do Filii.

Archiwizacja dokumentéw Filii.

Przygotowywanie, kontrola i przekazywanie do Poradni w Zielonce listy obecnosci
pracownikow Filii.

Odbieranie, rejestrowanie, wysytanie poczty (w tym elektronicznej), wstepna segregacja.
Przygotowywanie pism i innych dokumentdéw zwigzanych z biezaca praca Filii.
Rejestracja pism przychodzacych i wychodzacych w Filii.

Wspotpraca z pracownikiem ds. administracyjno-kadrowych w PP-P w Zielonce.

Wspotpraca z sekretarka PP-P w Zielonce w zakresie dotyczacym inwentarza
znajdujacego si¢ w Filii, a podlegajacego dokumentacji w ksiedze inwentarzowej Poradni
w Zielonce, odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

Zbieranie danych do sprawozdan SI1O.

Zabezpieczenie pieczeci PPP Filia.



Prowadzenie rejestru pomocy dydaktycznych i diagnostycznych zakupionych na potrzeby
Filii.

Wspoélpraca z informatykiem zatrudnionym przez Centrum Ustug Wspolnych w
Wotominie, kontrola zabezpieczen sprze¢tu komputerowego, przekazywanie informacji
pozostatym pracownikom.

Kontrola licencji na programy komputerowe znajdujgce si¢ na terenie Filii.
Wspolpraca z administratorem strony internetowej poradni.
Wspolpraca z IOD, przekazywanie informacji pozostatym pracownikom.

Wspdlpraca z inspektorem BHP i PPOZ, przekazywanie informacji pozostalym
pracownikom.

Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ oraz innych obowigzujacych w placowce.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Poradni i Kierownika Filii.

c) Do zadan sprzataczki nalezy:

d)

utrzymanie w czystosci pomieszczen Poradni - poprzez: codzienne zamiatanie,
przetarcie na mokro podldg i blatow mebli, cotygodniowe sprzatanie miejsc trudno
dostepnych,

czyszczenie toalety za pomocg srodkow odkazajacych, zaopatrywanie w mydto, papier
toaletowy 1 reczniki papierowe,

mycie okien i szklanych drzwi poradni,

zglaszanie zauwazonych uszkodzeh 1 niesprawnosci oraz brakow w Srodkach
utrzymania higieny,

odpowiadanie za powierzony sprzet 1 srodki czystosci,

konczac prace w danym dniu nalezy wylaczy¢ oswietlenie 1 urzadzenia elektryczne
oraz zabezpieczy¢ okna 1 drzwi przed otwarciem z zewnatrz,

ochrona informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ placowke lub konkretne osoby
na szkody moralne lub materialne.

Do zadan konserwatora nalezy:
dbanie o dobry stan techniczny wyposazenia placowki.
dbanie o nalezyty stan techniczny powierzonych narzedzi 1 urzadzen.

naprawa sprzetu w zaleznos$ci od biezacych potrzeb



ods$niezanie terenu wokot poradni, posypywanie piaskiem,
grabienie lisci,
koszenie trawy,

czyszczenie rynien.

Do zadan lekarza nalezy:
Analiza dokumentacji medycznej zgtoszonych klientow.
Udziat w posiedzeniach Zespotu Orzekajacego.

Prowadzenie wywiadu medycznego z rodzicami/prawnymi opiekunami pod katem
wydania orzeczenia lub opinii 0 wczesnym wspomaganiu rozwoju.

Sporzadzanie diagnozy medycznej na podstawie dostarczonej przez rodzicoOw/opiekunow
prawnych dokumentacji.

Udziat w szkoleniach organizowanych dla pracownikéw poradni.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Poradni.

IV. SPRAWOWANIE KONTROLI

§ 18

Podstawowe zadania dziatalnosci kontrolnej w poradni obejmuja:

1)

2)
3)

4)

5)

badanie zgodno$ci kontrolowanego postgpowania pracownikoéw z obowigzujacymi
uregulowaniami ich dziatalno$ci (zakresy czynnosci),

badanie realizacji zadan i efektywnosci dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

ustalenie przyczyn 1 skutkdw negatywnych odchylen od stanu postulowanego oraz
wskazywanie pracownikéw odpowiedzialnych za nieprawidlowosci,

wskazywanie sposobdw 1 srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci oraz
stosowanie lub wnioskowanie sankcji w stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za
ich wystepowanie,

popularyzacje 1 promowanie innowacyjnych dziatan pracowniczych poprawiajacych
organizacj¢ 1 efektywnos¢ pracy.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

Pracownicy Poradni sg zobowigzani do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a
takze przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

§ 20

Pracownikéw poradni zatrudnia Dyrektor Poradni, a iloSciowy stan zatrudnienia zatwierdza
Zarzad Powiatu Wolominskiego, okreslajac liczbe etatow 1 przyznajac $rodki na ich
realizacje.

§21

Szczegolowe czynnosci poszcezegdlnych pracownikéw zawarte sg w imiennych przydziatach
czynnosci okreslonych przez Dyrektora Poradni.

§22

Zmiany w regulaminie nast¢puja w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

Przedstawiono radzie pedagogicznej w dniu 27.05.2020 r.



