Zatacznik nr 1 do zarzadzenia dyrektora
Nr..4%. | 2id
z dnia ..A.6..marca 2013r.
PROCEDURA
przyjmowania wnioskdw przez Poradni¢ Psychologiczno — Pedagogiczng
w Strzelcach Krajeniskich

1. Rodzic (prawny opiekun) dziecka lub sam zainteresowany (w przypadku miodziezy
petnoletniej) moze ztozy¢ wniosek o wydanie opinii:

a) osobiscie w sekretariacie Poradni,

b) za posrednictwem placéwki do ktérej dziecko uczgszcza (szkoty, przedszkola, itd.) poprzez
wypelnienie wniosku o wydanie opinii,

c) listownie.

2. W przypadku zlozenia wniosku za posrednictwem placéwki, do ktérej dziecko uczeszcza —
placowka ta zobowiagzuje si¢ do przekazania wnioskéw do sekretariatu Poradni przy
wykorzystaniu poczty.

3. Podczas przyjmowania wniosku nalezy sprawdzi¢ czy sa nastgpujace informacje:
a) imie i nazwisko rodzicéw, prawnych opiekunéw dziecka,
b) adres zamieszkania

¢) numer telefonu kontaktowego

d) imie i nazwisko dziecka

e) date i miejsce urodzenia,

f) numer PESEL

g) adres szkoty/ przedszkola

h) oznaczenie klasy

i) uzasadnienie wniosku

j) dodatkowe informacje

k) zgoda na przekazanie kopi opinii do szkoty/ przedszkola
1) zgode na gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych.
m) podpis wnioskodawcy

4. Podczas przyjmowania wniosku udzielane sg nastgpujace informacje:
a) czas oczekiwania na badanie diagnostyczne;
b) ustalenie formy przekazania terminu wizyty w Poradni.

5. Kazdy wniosek o wydanie opinii jest rejestrowany:
a) w ksigdze - ,,Rejestrze wpltywu opinii do PPP Strzelce Krajenskie”.

6. Pracownik sekretariatu, po zarejestrowaniu wniosku przekazuje go  okre$lonemu
specjaliscie ( pedagog, psycholog, logopeda, rehabilitant) do ustalenia terminu badania
i zawiadomienia wnioskodawcy.

7. Specjalisci sami zawiadamiaja wnioskodawcow o terminie badan niezbednych do wydania
opinii.



8. Termin wizyty w Poradni uzalezniony jest od:
a) daty zgloszenia,

b) pilnosci zgtaszanego problemu

¢) ilosci zgtoszonych dzieci.

9. Podczas przekazywania terminu przekazywane sg nastepujace informacije:
a) data, godzina badania,

b) nazwisko i imie specjalisty,

¢) numer gabinetu,

d) lokalizacje i dostgpnos¢ niepetnosprawnych do Poradni,

e) koniecznos¢ dostarczenia numeru PESEL badanego,

f) inne, wskazane przez specjaliste.

10. Pierwszy termin spotkania ze specjalista jest odnotowywany w programie ,,Zgloszenia”
a kolejne terminy spotkan diagnostycznych ustalane sg indywidualnie przez specjalistow lub
telefonicznie przez pracownika sekretariatu.

11. W przypadku niemoznosci przybycia na wyznaczony termin, rodzic lub petoletni uczen
moze ubiegad si¢ o zmiang daty wizyty w Poradni.

12. Dwukrotne nieusprawiedliwione nie zgloszenie si¢ na spotkanie powoduje wydluzenie
czasu oczekiwania na kolejny termin.

13. Pracownik sekretariatu przygotowuje przed wizyta klienta w Poradni:
a) nowa Karte Indywidualna dla dziecka, ktore po raz pierwszy ma byé w Poradni,
b) pobiera ze skladnicy akt Kart¢ Indywidualng dziecka bedacego juz w przesziosci klientem

Poradni,
c) wkiada do Karty Indywidualnej: druk wniosku o wydanie opinii oraz druk wykazu

dokumentéw w karcie indywidualnej dziecka.

14. Karta indywidualna dziecka jest do pobrania u pracownika sekretariatu na dwa dri przed
wizytg spotkania.

15. Odpowiedzialnos¢ za bezpieczne przechowywanie Karty Indywidualnej dziecka przejmuje
okreslony specjalista.
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