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Rozdziat 1

Podstawa prawna

Podstawg prawng dziatania Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
Leborku jest:

e 9 e o

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 1. o systemie o$wiaty (Dz. U. 2 2016 1. z pé#. zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 1. - Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz. 59),

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo oswiatowe (Dz.U. z
2017 r., poz. 60),

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2017 1. poz. 1189),

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. ze zm.),
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 t. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2016 1. ze zZm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie szczegdlowych
zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych
potadni specjalistycznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 199 ze zm.),

Regulaminy wewnetrzne Potadni, w tym Statut Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
Leborku.

Rozdziat 11
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Organizacyjny okredla strukture wewnetrzng Poradni Psychologiczno

— Pedagogicznej w Leborku, zasady funkcjonowania oraz zakresy i zasady dziatania
stanowisk samodzielnych.

§ 2

Ustala porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikéw.

§3

Postanowienia  regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.

Rozdziat 111

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO:
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§5

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Leborku realizuje zadania zawarte w
Statucie Poradni.

Organem prowadzacym jest Powiat Leborski..

Nadzor pedagogiczny nad Poradnia sprawuje Kuratorium Oéwiaty w Gdafisku.
Praca Poradni kieruje Dryrektor. Odpowiada za prawidlowa realizacje zadafi
wynikajacych ze Statutu.

Dyrektor w stosunku do Pracownikéw jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

Rozdziat IV

SCHEMAT ORGANIZACYJNY:
§6

Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Poradni sa:

— Dytektor

— Pracownicy pedagogiczni (psycholodzy, pedagodzy, logopedzi) ktorzy wehodza

w sklad Rady Pedagogiczne;
— Pracownicy administracji i obstugi (sekretarz, pomoc administracyjna, lekarz
konsultant, konserwator, sptzataczka)

W sktad kierownictwa Poradni wchodza:

— Dyrektor Poradni,
Personel Poradni podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Podzial zadad na poszczegélne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynnosci
zatwierdzone przez Dyrektora.
Wielkos¢ zatrudnienia w Poradni ustala Dytektor, zgodnie z przepisami oraz
W porozumieniu z organem prowadzacym na podstawie arkusza otganizacyjnego
Poradni.
Poradnia dziala w oparciu o nast¢pujace zasady:

— praworzadnosci;

— stuzebnosci wobec spolecznosci;

— racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

— jednoosobowego kietownictwa;

— kontroli wewngtrznej;

— podziatu zadafi pomigdzy personelem pedagogicznym a administracji i obstugi;

— wzajemnego wspoldziatania.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem Poradni.
Pracownicy w Poradni sa zobowiazani do wspéldziatania, w szczegOlnoscl w
zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacj.



9. Wszyscy pracownicy Poradni ponosza odpowiedzialno§¢ za nieptzestrzeganie
regulaminu pracy:

porzadkows 1 dyscyplinarna za naruszenie obowiazkéw pracownika,
materialng za powierzone mienie;
karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panistwowej 1 stuzbowe;.

Rozdziat V

ZADANIA REALIZOWANE W PORADNI:
§7

1. Dpyrektor Poradni wykonuje uchwaty organu prowadzacego.

2. Dytektor jako pracodawca dla wszystkich zatrudnionych Pracownikéw Poradni

stosuje przepisy KKodeksu Pracy, Karty Nauczyciela i inne.

3. Dyrektor w zakresie dzialalnosci organizacyjnej Poradni poptzez swoich

Pracownikéw realizuje zadania:

organizuje 1 realizuje caloksztalt prac zgodnie z zalozeniami Statutu;
egzekwuje od Pracownikéw Poradni realizacje przydzielonych czynnosci
otganizacyjnych, dydaktycznych, wychowawczych 1 innych zwiazanych
z dziatalno$cig statutows Poradni;

ustala regulamin pracy Poradni;

opracowuje projekt arkusza organizacyjnego Poradni;

ustala zakresy czynnosci dla Pracownikéw nie bedacych nauczycielami;
dokonuje okresowych ocen pracy nauczycieli

kieruje caloksztaltem planowania dydaktyczno-wychowawczego
1 diagnostycznej pracy Poradni;

otganizuje i przygotowuje posiedzenie Rad Pedagogicznych;

zapewnia warunki bezpieczefistwa dzieci i mtodziezy i pracownikéw na terenie
Poradni jak réwniez w czasie zajec;

zapewnia prawidlowy obieg dokumentéw oraz wlasciwe przechowywanie akt
1 drukow scistego zarachowania;

zapewnia prawidtows kontrole wewnetrzna;

ksztaltuje wlasciwg atmosfere i dyscyplineg pracy.

4. W zakresie dzialalnosci diagnostycznej, terapeutycznej, rehabilitacyjne;:

zapewnia warunki do realizacji zadan statutowych;
hospituje i kontroluje prace nauczycieli i pozostalych Pracownikéw zgodnie z
planami obserwacji.

5. W zakresie spraw kadrowych:



— prowadzenie spraw osobowych Pracownikdw;

— prowadzenie ewidencji czasu pracy nauczycieli, pracownikéw administracji i
obstugi;

— kierowanie caloksztaltem polityki kadrowej Poradni;

— zatrudnienie Pracownikéw i rozwigzywanie stosunku ptacy zgodnie z
przepisami;

— udzielanie  urlopéw  wypoczynkowych  platnych 1 bezplatnych,
okolicznoéciowym pracownikom;

— wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla Pracownikéw;

— prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia Pracownikéw:;

6. W zakresie dzialalnosci administracyjne;j

— nadzorowanie pracy podleglych Pracownikéw obstugi poradni;

— otrganizowanie biezacych przegladéw 1 ocen stanu technicznego budynku,
pomieszczen Poradni, instalacii elektrycznych, grzewczych 1 innych;

— organizowanie i nadzorowanie prac zwiqzanych z inwentaryzacja majatku
Poradni;

— przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia Poradni
(odpowiedzialnoéé materialna Pracownikéw za powierzone mienie);

— sprawnos¢ funkcjonowania urzadzesi technicznych stanowiacych wyposazenie
placowki;

— dokonywanie zakupu towaréw i ustug zgodnie z ustawa o zamoéwieniach
publicznych;

— prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien;

— przygotowanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwieni publicznych;

— nadzotowanie realizacji prac remontowych, modetnizacyjnych prowadzonych
na terenie jednostki;

— inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw.

7. W zakresie nauczycieli:

— realizacja zadafi w toku zajeé diagnostyczno-terapeutycznych;

— wspletanie rozwoju psychofizycznego uczniéw diagnozowanych w Potadni
oraz uczestniczacych w zajeciach terapeutycznych na terenie Poradni;

— stosowania wiasciwych metod diagnostycznych;

— praca w zespolach orzekajacych: ksztalcenia specjalnego, nauczania
indywidualnego, wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

— aktywny udzial w posiedzeniach Rady Pedagogicznej i innych;
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. prowadzenie  dokumentacji

udzial w formach doskonalenia zawodowego — konferencjach i kutsach
organizowanych przez osrodki metodyczne 1 wladze oswiatowe;
odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne 1 sprzet powierzone jego opiece;
przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

wspolpraca z rodzicami w czasie zaje¢ dydaktyczno-terapeutycznych;
systematyczne 1 sumienne prowadzenie dokumentacji Poradni;

wspolpraca z gléwnym ksiggowym (zakup pomocy dydaktycznych, rozliczenia
1inwentaryzacja);

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Poradni.

Rozdziat VI

ZADANIA SEKRETARIATU PORADNI:
§8

obstuga kancelaryjna Poradni;

. prowadzenie ksiag ewidencji Poradni;
. prowadzenie spraw klientow;

biezacej, archiwalnej 1 jej prawidlowe
zabezpieczenie;

. sporzadzanie sprawozdawczosci statycznej i informacyjnej w zakresie spraw

klientéw 1 orzecznictwa;

. przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji Poradni;
. obstuga urzadzen techniki biurowej (komputet, telefon i inne);
- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Poradni.

Rozdziat VII
OBSLUGA FINANSOWO KSIEGOWA

§9

Na mocy uchwaty nr XXIX/215/2021 Rady Powiatu Leborskiego z dnia 27 maja 2021 r.

jednostkg organizacyjng prowadzaca obstuge finansowo - ksiggowa jest Miodziezowy Dom
Kultury w Leborku.

Rozdziat VIII

ZADANIA PRACOWNIKOW OBSEUGI:
§ 10



1. wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czystosci;

2. oszczedne gospodarowanie przydzielonymi srodkami czysto$ci  (osoby
sprzatajace);
3. obstuga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepiséw bhp (sprzatajace);

Rozdziat IX
KONTROLA DZIAYALNOSCI PORADNI:
§ 11

1. Kontrola dzialalnosci Poradni odbywa si¢ na podstawic planu nadzoru

2.

pedagogicznego 1 kontroli zarzadczej.

Podstawowym zadaniem kontroli prowadzonej w tamach wewnetrznego

nadzoru pedagogicznego jest przestrzeganie przez pracownikdéw przepiséw

prawa dotyczacych dzialalnosci statutowej Poradni, a celem kontroli zarzadczej

jest zapewnienie w szczegolnosci:

zgodnosci  dziatalnoéci 2z przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrzoymi,

skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

wiarygodnosct sprawozdad,

ochrony zasobow,

przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,

zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat X

TRYB ROZPATRYWANIAI PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW:

§ 12

Dytektor Poradni przyjmuje pracownikéw, intetesantéw w wyznaczonych

terminach w sprawach skarg, wnioskow i zazalen.

Informacja o terminach przyje¢ w w/w sprawach dla pracownikéw

1 interesantow znajduje si¢ na tablicy ogloszen w Poradni.

- Rejestr  skatg i wnioskéw prowadzi pracownik sekretatiatu Poradni, skargi

1 wnioski powinny mie¢ charakter pisemny.



Rozdziat XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM 1 DECYZ]JI:

§ 12

. Do podpisu Dyrektora Poradni zastrzezone sa:

— pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji;

— decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Poradni;

— odpowiedzi na pisma wkadz zwierzchnich;

— kotespondencje, pisma, sprawozdania do organu prowadzacego;

— kuratorium oswiaty, organéw kontrolujacych, MEN;

— inne pisma i decyzja zastrzezone do bezposredniej kompetencji dyrektora
odrebnymi przepisami lub majace ze wzgledu na swéj charakter specjalne
znaczenie.

Rozdziat XI1I
POSTANOWIENIA KONCOWE:
§ 13

. Zgodnie z zatwierdzonym Arkuszem Organizacyjnym Poradni na kazdy rok
sporzadza si¢ ﬁktualny wykaz stanowisk pracy (atkusz otganizacyjny).

. Zaktesy kompetencji ustala Dyrektor Poradni.

- Pracownicy Poradni sa zobowigzani do zachowania tajemnicy panstwowe;
i stuzbowej, jak réwniez do ochrony danych osobowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

. Szczegdlowe zasady zalatwiania spraw, sporzadzania i obiegu dokumentéw
okresla instrukcja kancelatyjna.

Regulamin otganizacyjny Poradni wchodzi w zycic z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Poradni

Psychologiczno — Pedagogicznej
w Leborku

SCHEMAT ORGANIZACY]JNY

Dyrektor

Pracownicy pedagogicani Pracownicy niepedagogicani

Psycholog

Pedagog
Pedagog terapeuta Pracownicy administracji Pracownicy ohsfugi
Logopeda
Doradca 2awadavsy




