REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Golubiu-Dobrzyniu

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Golubiu-Dobrzyniu zwana dalej ..Poradnig™
wykonuje swoje zadania w oparciu o Statut Poradni.

Poradnia jest placowka publiczna, jednostka organizacyjng Powiatu Golubsko-Dobrzyniskiego
, dzialajaca w formie jednostki budzetowe;j.

Nadzor administracyjny i finansowy nad Poradnig sprawuje Organ Prowadzacy tj. Starostwo
Powiatowe w Golubiu- Dobrzyniu.

Nadzor pedagogiczny sprawuje Kujawsko-Pomorski Kurator O$wiaty w Bydgoszezy.

§2

Regulamin organizacyjny okreéla strukture wewnetrzng Poradni Psychologiczno-
Pedagogiczne] w Golubiu-Dobrzyniu, zasady jej funkcjonowania oraz zakresy i zasady
dzialania stanowisk samodzielnych. Schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu, stanowi odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Poradni.
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Golubiu-Dobrzyniu dziata w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela ( Tekst jednolity- Dz.U. z 2017r.
poz.1189),
2) Ustaweg z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy ( Tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz.
1666 ),
3) Ustawe z dnia 14 grudnia 2016r. — Przepisy wprowadzajace ustawe Prawo oswiatowe
(Dz.U. z 2017r.
poz.60 ),
4) Ustawe z dnia 14 grudnia 2016r. — Prawo oswiatowe ( Dz.U. z 2017r. poz. 59 ),
5) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013r. w sprawie
szczegdlowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych,
w tym publicznych poradni specjalistycznych ( Dz. U. z 2013r., poz. 199 ze zmianami ),
6) Statut poradni,
7) Regulamin pracy.
§3

. W rozumieniu ustawy o finansach publicznych Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w
Golubiu-Dobrzyniu jest samodzielng jednostka budzetowa.

Poradnia jest zakladem pracy dla zatrudnionych w niej pracownikow.

Poradnig kieruje Dyrektor.



Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna miesci si¢ przy ul. Zeromskiego 11 w budynku
Zespotu Szkot Miejskich w Golubiu-Dobrzyniu.

II. CELE, ZADANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA PORADNI

§4

. Poradnia jest jednostkg organizacyjna powiatu powolang do §wiadczenia bezplatnej pomocy

psychologiczno-pedagogicznej dla dzieci i milodziezy z terenu powiatu Golubsko-

Dobrzynskiego tj. Miasta i Gminy Golub-Dobrzyh ,Miasta i Gminy Kowalewo Pomorskie,

Gminy Radomin, Ciechocin i Zbéjno.

Poradnia realizuje cele i zadania okreslone w Ustawie o Systemie Os$wiaty oraz w przepisach

wydanych na jej podstawie w zakresie:

1) pomocy psychologicznej,

2) pomocy pedagogiczne;j,

3) pomocy logopedycznej,

4) pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu,

5) pomocy psychologiczno-pedagogicznej zwigzanej z wychowaniem i ksztalceniem dzieci i

mlodziezy.

. Do szczegolnych zadan poradni nalezy:

1) wspomaganie wszechstronnego rozwoju dzieci i miodziezy, efektywnosci uczenia sig,
nabywania 1 rozwijania umiejetnosci negocjacyjnego rozwigzywania konfliktow i
problem6w oraz innych umiej¢tnosci z zakresu komunikacji spoteczne;,

2) wspomaganie wychowawczej funkcji rodziny,

3) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozwijaniu potencjalnych mozliwosci oraz mocnych
stron dzieci — uczniow,

4) opieka, diagnoza, terapia i konsultacja: psychologiczna, pedagogiczna i logopedyczna,

5) orzecznictwo o potrzebie ksztalcenia specjalnego, indywidualnego nauczania oraz o
potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawcezych dla dzieci z uposledzeniem umystowym w
stopniu glebokim,

6) poradnictwo zawodowe,

7) wydawanie na wniosek rodzica/prawnego opiekuna lub pelnoletniego ucznia opinii oraz
orzeczen.

Szczegolowe cele i zadania formutuje Statut Poradni.

§5

Poradnia prowadzi nast¢pujaca dokumentacje i rejestry.

1) wykaz alfabetyczny dzieci i mlodziezy korzystajacych z pomocy poradni, zawierajacy
numer porzadkowy, imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia i adres zamieszkania;

2) rejestr wydanych opinii i rejestr wydanych orzeczen, zawierajacy numer porzadkowy, o
ktorym mowa w pkt 1, numer opinii lub orzeczenia oraz date wydania opinii lub
orzeczenia;
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3) dokumentacje, o ktorej mowa w przepisach w sprawie sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola, szkoly 1 placéwki dokumentacji przebiegu nauczania,
dzialalnosci wychowawczej 1 opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji.

Za zgoda organu prowadzacego poradnig, dokumentacja moze by¢ prowadzona wylacznie w

formie elektronicznej; dokumentacja prowadzona w formie elektronicznej zwana jest dalej

dokumentacja elektroniczng”. Prowadzenie dokumentacji elektronicznej wymaga:

1) zachowania selektywnos$ci dostgpu do danych stanowiacych dokumentacjg
elektroniczna;

2) zabezpieczenia danych stanowigcych dokumentacje elektroniczng przed dostepem
0sob nieuprawnionych;

3) zabezpieczenia danych stanowigcych dokumentacje elektroniczng  przed
zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata;

4) rejestrowania historii zmian i ich autorow.

System informatyczny stuzacy do prowadzenia dokumentacji elektronicznej powinien

umozliwia¢ eksport danych do formatu XML oraz sporzadzenie w formie papierowe]

dokumentacji.

Karty indywidualne z wypelniona dokumentacja badan diagnostycznych i1 opracowana opinig

powinny znalez¢ sie¢ w gabinecie dyrektora nie pdzniej niz 21 dni od daty badania.

Zgloszenia do badan rejestrowane sg w sekretariacie, wpisywane sg do terminarza i terminy

badan wysyltane do zglaszajacego.

Protokoty z posiedzen zespotéw orzekajacych sporzadzane sa w dniu posiedzen i podpisywane

przez jego czionkow.

Zasady sporzadzania protokolow z posiedzen rad pedagogicznych okreslone sg w regulaminie

rady pedagogicznej poradni.

Wplywajaca korespondencje przeglada dyrektor i dekretuje ja do pracownikdéw wg

kompetencji.

Pisma wysylane z placowki podpisuje dyrektor, a inni pracownicy, stosownie do posiadanych

uprawnien.

Obieg dokumentoéw finansowych odbywa si¢ migdzy dyrektorem , a Starostwem Powiatowym

w Golubiu-Dobrzyniu na odr¢bnych zasadach.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZAKRES OBOWIAZKOW

PRACOWNIKOW
§6
Organami Poradni sa:
1) Dyrektor Poradni,
2) Rada Pedagogiczna.
§7

Szczegdlowe kompetencje, zasady wspoldziatania organéw okres$la Statut Poradni, a ponadto Rada
Pedagogiczna wypelnia obowigzki statutowe w oparciu o Regulamin Rady Pedagogiczne;.
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§8

W skiad struktury organizacyjnej poradni wchodzi:
1) Dyrektor,
2) personel pedagogiczny: psycholodzy, pedagodzy, logopeda, doradca zawodowy,
3) personel administracyjny: referent,
4) personel obstugi: sprzataczka,
5) konsultanci: lekarz, informatyk.

§9

Zadania komorek organizacyjnych poradni:

1) Dyrektor poradni — odpowiedzialny jest za kierowanie calo$cia zadan nalezacych do zakresu
dzialania poradni poprzez organizowanie i wykonywanie wszystkich zadan statutowych
okreslonych przepisami prawa,

2) Dyrektor Poradni w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje w dniach i godzinach
wyznaczonych w harmonogramie godzin na dany rok.

Rada Pedagogiczna jest organem kolegialnym poradni, odpowiada za realizacje statutowych
zadan dotyczacych pracy merytorycznej placowki.

Personel administracyjny poradni — referent wykonuje zadania o charakterze administracyjnym.
Personel obstugi - sprzataczka wykonuje zadania o charakterze porzadkowym.

Konsultanci - lekarz , informatyk- wykonuja zadania zgodnie z przydzialem obowiazkow.

§10

Personel poradni podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Przydzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okreslajg zakresy czynnosci zatwierdzone
przez Dyrektora i umieszczone w aktach osobowych pracownika.

Wielkos¢ zatrudnienia ustala Dyrektor zgodnie z przepisami, w porozumieniu z organem
prowadzacym i posiadanymi §rodkami finansowymi.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA PORADNI
§11

Poradnia dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spoleczenstwa,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) wzajemnego wspoldziatania.
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§12

Pracownicy poradni podczas wykonywania swoich obowiazkéw i zadan kieruja si¢ przepisami
prawa, do przestrzegania ktorych sg zobowiazani.

Pracownicy w poradni sg zobowiazani do przestrzegania Regulaminu Pracy i wspoéldzialania ze
soba w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§13

Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przelozonego wynikajacych ze stuzbowego podporzadkowania.

W razie nieobecnosci Dyrektora jego tymczasowe obowiazki przejmuje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora i zaakceptowany przez Rade Pedagogiczna.

V. Organizacja pracy

Czas i miejsce wykonywania pracy.
§ 14

Wymiar czasu pracy pracownikoéw pedagogicznych poradni przeznaczony na dzialalnosé
merytoryczng wynosi 20 godzin tygodniowo.

W ramach czasu pracy nie przekraczajacym 40 godzin na tydzien, pracownik pedagogiczny
zatrudniony w pelnym wymiarze obowigzany jest wykona¢ inne czynno$ci wynikajgce z zadan
statutowych placowki, czynnosci z przygotowaniem si¢ do zajeé, samoksztalceniem i
doskonaleniem zawodowym.

Czas pracy administracji i obstugi wynosi 40 godzin tygodniowo.

Dyrektor poradni ustala i przedstawia do zaopiniowania przez Rad¢ Pedagogiczng terminy zaje¢
pracownikéw pedagogicznych, okreslajace ich tygodniowy wymiar zaje¢ merytorycznych.
Zmiany godzin pracy wymagaja ustalenia z dyrektorem poradni.

Pracownicy poradni sg zobowiazani do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy oraz do
wykorzystywania czasu pracy do realizacji zadan statutowych poradni.

Pracownik winien niezwlocznie wyjasnié¢ dyrektorowi przyczyny sp6znienia lub nieobecnosé w
ustalonych godzinach pracy.

Nieprzestrzegania czasu pracy moze spowodowaé pociagnigcie pracownika do odpowiedzialnosci
zgodnie z przepisami prawa pracy.

Wyjscia 1 wyjazdy pracownika w teren winny by¢ uzgodnione z dyrektorem poradni i wpisane do
ksiegi wyjs¢ stuzbowych.

W przypadku choroby lub innych przyczyn powodujacych niemoznos$¢ $wiadczenia przez
pracownika pracy, nalezy powiadomi¢ o tym dyrektora poradni lub jego spolecznego zastepcee,
nie p6zniej niz nastepnego dnia.

10. Rozklad czasu pracy- pracownicy poradni pracuja wg ustalonego, tygodniowego harmonogramu.
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II.

1.

Za wykonywang prace na polecenie pracodawcy z zakresu dzialalno$ci merytorycznej w dniu

wolnym od pracy lub w godzinach poza obowigzkowym wymiarem zaje¢ merytorycznych,

pracownik moze otrzymag inny dzien wolny, zgodnie z rozliczeniem tygodniowym godzin pracy.

Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia:

a) wynagrodzenie wyplacane jest pracownikowi pedagogicznemu z gory, w pierwszym dniu
miesigca, a dodatki do tego wynagrodzenia z dolu, w miesigcu nastepnym wraz z
wynagrodzeniem zasadniczym,

b) wynagrodzenie miesieczne wyplacane administracji i obstudze wyplacane jest z dotu,
najpdézniej w ostatnim dniu miesigca, jezeli jest to dzien wolny w dniu poprzedzajacym go,

¢) wyplaty wynagrodzenia przez ksiggowos¢ poradni dokonuje si¢ na podane przez
pracownikow ich konta osobiste.

Zasady organizacji pracy
§ 15

Urzadzenia, pomoce dydaktyczne i inny sprzgt znajdujace si¢ na wyposazeniu poradni winny by¢
uzywane zgodnie z przeznaczeniem, z przestrzeganiem zasad okreslonych w instrukcji obstugi,
wylgcznie do realizacji celéw statutowych poradni.

Zabrania si¢ instalowania i wykorzystywania nielegalnego oprogramowania na sprzecie
informatycznym poradni.

Kazdy pracownik poradni odpowiada za powierzony mu sprzet oraz jest zobowigzany do
zabezpieczenia swojego stanowiska po zakoficzeniu pracy poprzez pozostawienie go w
zamknigtych szafkach i biurkach, wylaczenie z sicci urzadzen elektrycznych i oswietlenia,
zamkniecia okien i drzwi.

Korzystanie z ksiggozbioru poradni moze odbywa¢ si¢ po uzgodnieniu z pracownikiem
odpowiedzialnym za jego prowadzenie. Nie nalezy wypozycza¢ ksiazek ani metod
diagnostycznych osobom nie bedgcym pracownikiem poradni.

Sprawowanie kontroli.

§16

Podstawowe zadania dzialalnosci kontrolnej w PPP w Golubiu-Dobrzyniu

obejmuja:

)

2)
3)

4)

3)

badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania pracownikow z  obowiazujgcymi
uregulowaniami ich dziatalnosci (zakresy czynnosci),

badanie realizacji zadan i efektywnosci dziatania na poszczegolnych stanowiskach pracy,
ustalenie przyczyn i skutkow negatywnych odchylen od stanu postulowanego oraz wskazywanie
pracownikéw odpowiedzialnych za nieprawidlowosci,

wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci oraz
stosowanie lub wnioskowanie sankcji w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za ich
wystepowanie,

popularyzacje i promowanie innowacyjnych dziatan pracowniczych poprawiajacych organizacje
1 efektywnosé pracy.



VI. PRZEPISY KONCOWE

§17

Pracownicy Poradni s3 zobowigzani do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a takze
przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

§18
Realizacj¢ zadan poradni wyznaczaja:
1) roczny plan pracy,
2) plan nadzoru pedagogicznego,
3) tematyka posiedzen Rady Pedagogicznej,
4) plan finansowy.
§19

Realizacja planéw dokonuje si¢ poprzez indywidualny przydzial zadan, a ocena ich wykonania jest
zgodna z kryteriami zawartymi w Statucie Poradni i Regulaminie Pracy.

§ 20

Do spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy maja
zastosowanie przepisy szczegotowe wynikajace z obowiazujacych aktow prawnych.

§ 21
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w sposob przyjety u pracodawcy.

Golub-Dobrzyn 13.11.2017r.
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