UCHWALA NR 526/2022
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Lipnie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z2022 1. poz. 1526) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie

w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszej uchwaly obowiazujacy od dnia

1 wrzeénia 2022 roku.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;

w Lipnie.

§ 3. Z dniem 31 sierpnia 2022 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie uchwalony Uchwata Nr 253/2020 Zarzadu Powiatu

w Lipnie z dnia 14.09.2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do

Uchwaty Nr 526/2022
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 25.08.2022 1.

Regulamin Organizacyjny
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Lipnie



PODSTAWA PRAWNA:
Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 ze zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510)

Statut Poradni.
Inne przepisy szczegdtowe

SR RN

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny okreSla struktur¢ wewnetrzng Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Lipnie, zasady jej funkcjonowania oraz zakresy i zasady dzialania

stanowisk samodzielnych.
2. Schemat organizacyjny Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Lipnie stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

1. Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Lipnie zwana dalej ,,Poradnia” wykonuje
swoje zadania w oparciu o Statut Poradni.

2. Poradnia jest placéwka publiczna, jednostka organizacyjng Powiatu Lipnowskiego
dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

3. Organem Prowadzacym Poradnig jest Powiat Lipnowski.
4. Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty

w Bydgoszczy.
5. Pelng ksiegowo$¢ Poradni prowadzi Powiatowe Centrum Administracyjno-Ksiggowe
Oswiaty w Lipnie.
6. Siedziba Poradni znajduje sie przy Placu 11 Listopada 9 w Lipnie.

II. ZASADY FUNKCJONOWANIA PORADNI

§3
1. Korzystanie z pomocy udziclanej przez Poradni¢ jest dobrowolne i nicodptatne.
2. Poradnia udziela pomocy psychologiczno — pedagogicznej dzieciom, ktére jeszcze nie
uczeszezajq do szkoly, a mieszkaja na terenie dziatania Poradni, uczniom, ich rodzicom
(opiekunom) oraz nauczycielom przedszkoli, szk6t 1 placéwek, ktorych siedziby znajduja
si¢ na terenie powiatu lipnowskiego.
3. Na podstawie porozumienia zawartego migdzy organami prowadzacymi Poradnia moze
udzielaé pomocy dzieciom, ktdre nie mieszkaja na terenie dziatania Poradni, uczniom, ich
rodzicom (opiekunom) oraz nauczycielom przedszkoli, szkét i placowek, ktorych siedziby

nie znajduja si¢ na tym terenie.

Poradnia dziata w ciggu calego roku.
Dzienny czas pracy Poradni ustala dyrektor z organem prowadzacym.
Zapisy do Poradni przyjmowane sa telefonicznie lub osobiScie bezposrednio

u pracownikéw pedagogicznych Poradni lub pracownika na stanowisku ds. administracji

1 prowadzenia archiwum.
7. Zgloszenie do Poradni nastepuje na wniosek zainteresowanego w formie pisemnej lub

SRR

elektroniczne;j.



10.
11;
12.
13.
14.
15,

16.

17

18.

19.

20,

21.

Whiosek podlega ewidencji zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Na podstawie wniosku wyznaczony jest termin udzielania pomocy psychologiczno —

pedagogicznej 1 podany do wiadomo$ci zainteresowanego.

Jezeli w celu wydania opinii jest niezbedne przeprowadzenie badan lekarskich, rodzice/
petnoletni uczniowie powinni przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia
dziecka.

Rodzice moga dotaczy¢ do wniosku inng posiadang dokumentacje uzasadniajaca wniosek.
Rodzice (prawni opiekunowie) wyrazaja pisemna zgode, na przedstawionych im drukach,
na przeprowadzenie badan diagnostycznych dzieci oraz ich udziat w zajeciach, ktdre sa
prowadzone na terenie Poradni.

Na zajecia z zakresu pomocy psychologiczno — pedagogicznej dzieci i miodziez
przyprowadzane sg do Poradni przez rodzicow lub opiekunow.

Swiadczona przez pracownikéw Poradni pomoc winna by¢ prowadzona zgodnie z
najlepsza wiedzg interdyscyplinarna, poszanowamem godnosci OSObIStC_] dzwcka ijego
rodzicow lub opiekundw.

Pracownicy pedagogiczni sg zobowigzani do znajomosci 1 przestrzegania obow1qzu3apych
wewnetrznych aktow prawnych oraz przepisow prawa oswiatowego.

Pracownicy w Poradni sa zobowigzani do przestrzegania Regulaminu Pracy
i wspoldziatania ze sobg w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacj.
Pracownicy pedagogiczni realizujg zadania Poradni réwniez poza jej siedzibg
w $rodowisku dzieci i mlodziezy, w tym: w szkole, przedszkolu, placowkach
wspolpracujacych z Poradnig oraz w srodowisku rodzinnym.

Poradnia dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosei,

2) shuzebnosci wobec spoleczenstwa,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewngtrznej,

6) wzajemnego wspoldzialania.

Realizacje zadan Poradni wyznaczaja:

1) roczny plan pracy,

2) plan nadzoru pedagogicznego,

3) tematyka posiedzen Rady Pedagogiczne;j,

4) plan finansowy.
Realizacja planéw dokonuje sie przez indywidualny przydzial zadan, a ocena ich

wykonania jest zgodna z kryteriami zawartymi w Statucie Poradni, Regulaminie Pracy.
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegd6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem

Poradni.
Zakupy 1 remonty biezace sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

§4

Poradnia wydaje:

1) Opinie psychologiczno — pedagogiczne,
2) Informacje o wynikach diagnozy przeprowadzonej w Poradni,
3) Zaswiadczenia i Informacje zwiazane z udzielana pomoca psychologiczno —

pedagogiczna.



-

—

§5

W Poradni sa organizowane i dziataja zespoly orzekajace, ktore wydaja:

1) orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego dzieci i mlodziezy niepetnosprawnej
oraz niedostosowanej spolecznie, wymagajgcej stosowania specjalnej organizacji
nauki 1 metod pracy;

2) orzeczenia o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno -~ wychowawczych dla dzieci z
niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu glebokim;

3) orzeczenia o potrzebie indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy, ktorych stan
zdrowia uniemozliwia lub znacznie utrudnia uczeszczanie do szkoty;

4) opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka od chwili wykrycia
niepelnosprawnosci do podjgcia nauki w szkole.

Zespoty Orzekajace powoluje Dyrektor Poradni.
Zespoly Orzekajace Poradni sa organizowane i dzialaja na zasadach okreSlonych

w- obowigzujacych przepisach - prawa oswiatowego oraz w Regulaminie Zespotow
Orzekajacych Poradni.

Orzeczenia, opinie, informacje oraz zaswiadczenia wydaje si¢ na pisemny wniosek
rodzicow (prawnych opiekunéw) dziecka albo petnoletniej osoby, ktorej dotycza wyzej
wymienione dokumenty - na zasadach 1 w sprawach okre§lonych w odrgbnych przepisach.
Orzeczenia, opinie oraz informacje o wynikach diagnozy wydawane przez Poradnig sg
numerowane.

Numer orzeczenia zapisywany jest cyframi arabskimi i rzymskimi, stanowi kolejny numer
decyzji Zespohu Orzekajacego i rok szkolny, w ktérym orzeczenie zostalo wydane.

§6
W Poradni tworzy sie inne komorki organizacyjne realizujace jednorodne dziatania. Sg to
zespoly konsultacyjne pedagogéw, psychologéw, logopedow lub zespoly zlozone z
réznych specjalistow.
Zespoly sg tworzone w celu podejmowania wspdlnych dzialan zwigzanych z pomoca
psychologiczno ~ pedagogiczng, w tym z prowadzeniem wewnetrznej ewaluacji.
W kazdym zespole zostaje powotany koordynator zespolu, ktorego zadania okreslane sa

odpowiednio do realizowanych przez zespdt dziatan.

ITII. DOKUMENTACJA PORADNI

§7

Poradnia prowadzi i przechowuje dokumentacjg zgodnie z odrebnymi przepisami.

Do podstawowych dokumentéw znajdujacych si¢ w Poradni zalicza sie:

1) wykaz alfabetyczny dzieci i mlodziezy korzystajacych z pomocy poradni;

2) dokumentacje¢ badan i czynnosci uzupelniajacych - teczki indywidualne - badanych
dzieci i mtodziezy;

3) numeryczny wykaz dzieci i milodziezy przyjetych do poradni/ numer teczki
indywidualnej;

4) karty przebiegu indywidualne;j terapii dzieci i mlodziezy;

5) dzienniki grupowych zajeé specjalistycznych prowadzonych z dzieémi, ich rodzicami
lub nauczycielami;

6) rejestr wydawanych opinii, orzeczen, informacji 1 zaswiadczen;

7) indywidualne dzienniki pracy pracownikéw pedagogicznych poradni;

8) tygodniowy rozklad pracy pracownikow pedagogicznych;

9) dziennik wyjéé stuzbowych;



10) rejestr rozpatrywanych spraw na posiedzeniach Zespotow Orzekajacych;

11) protokoly z posiedzeri Rady Pedagogicznej oraz wykaz uchwat podjetych przez Radg
Pedagogiczng w formie wydruku komputerowego;

12) akta osobowe pracownikow;

13) dokumentacje nadzoru pedagogicznego;

14) ksiege zarzadzen Dyrektora;

15) rejestr regulamindw i procedur poradni;

16) inng dokumentacje dotyczaca pomocy psychologiczno-pedagogicznej udzielanej przez

Poradnig;
17) inng dokumentacje niezbedna w administracyjnym prowadzeniu poradni, okreslong w
odrebnych przepisach;
. Dokumentacja w postaci arkuszy badan zwiazanych z diagnoza psychologiczno-
pedagogiczna, moze by¢é udostgpniana do wgladu rodzicom (prawnym opiekunom) lub
petnoletniemu uczniowi tylko w obecnosci specjalisty Poradni. Osoby te nie majq prawa
- sporzadzaé notatek oraz kopii udostepnianej im dokumentacji. -
Poradnia nie udostepnia dokumentacji w postaci notatek sporzadzonych na podstawie
obserwacji i1 rozmoéw przeprowadzonych z czlonkami rodziny, nauczycielami

i specjalistami przedszkoli, szkél i placdwek.
. Nie jest udostgpniana dokumentacja zwiazana z prowadzeniem indywidualnych

i grupowych zajec terapeutycznych.

Na pisemny wniosek rodzicow (prawnych opiekunéw) lub peholetniego ucznia
dokumentacja badan i czynno$ci uzupelniajacych zawarta w teczkach indywidualnych,
jest przekazywana do innych publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych,
whasciwych do udzielenia im pomocy. Sposéb przekazywania dokumentacji reguluja
odrebne przepisy.

Pisma wysylane z Poradni podpisuje Dyrektor Poradni.

IV. CELE I ZADANIA

§8

. Celem dzialania Poradni jest udzielanie dzieciom, od momentu urodzenia, ktore jeszcze

nie uczeszczaja do szkoly, a mieszkaja na terenie dziatania Poradni, mlodzieZy uczacej sig

w placdwkach na terenie powiatu pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz pomocy w

wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu, ich rodzicom (opiekunom) oraz nauczycielom

pomocy psychologiczno-pedagogicznej zwiazanej z wychowaniem i ksztalceniem dzieci

i mlodziezy, a takze wspomaganie przedszkola, szkoty i placowki w zakresie realizacji

zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

Do zadan Poradni nalezy w szczegdlnosci:

1) diagnozowanie dzieci i mlodziezy, ktore prowadzone jest w szczegolnosci w celu
okre$lenia indywidualnych mozliwosci psychofizycznych dzieci i mlodziezy,
wyjasnienia mechanizm6éw ich funkcjonowania w odniesieniu do zglaszanego
problemu oraz wskazania sposobu rozwigzania tego problemu; efektem

diagnozowania jest w szczegdlnosci:

a) wydanie opinii;

b) wydanie orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego, zaje¢ rewalidacyjno-
wychowawczych, indywidualnego obowiazkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy;

c) objecie dzieci i miodziezy albo dzieci i mlodziezy oraz rodzicoéw bezposrednig
pomocg psychologiczno-pedagogiczna;

d) wspomaganie nauczycieli w zakresie pracy z dzie¢mi i mlodzieza oraz rodzicami.



2) udzielanie dzieciom 1 mlodziezy oraz

rodzicom bezposéredniej pomocy

psychologiczno-pedagogicznej, ktora polega w szczegolnosci na:

a) prowadzeniu terapii dzieci i mlodziezy oraz ich rodzin,

b) udzielaniu wsparcia dzieciom i miodziezy wymagajacym pomocy psychologiczno-
pedagogicznej lub pomocy w wyborze kierunku ksztatcenia i zawodu oraz
planowaniu ksztatcenia i kariery zawodowej,

¢) udzielaniu pomocy rodzicom W rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych mozliwosci
psychofizycznych dzieci i mlodziezy oraz w rozwigzywaniu problemow

edukacyjnych i wychowawczych.

3. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana jest w formie:
1) indywidualnych lub grupowych zajeé terapeutycznych dla dzieci i miodziezy,

2)
3)
5)
6)
7)
8)
9)

terapii rodziny,

grup wsparcia,

prowadzenia mediacji,

interwencji kryzysowej,

warsztatow,

porad i konsultacji,

wyktadow i prelekeii,

dziatalno$ci informacyjno-szkoleniowe;.

Realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajacych wychowawcza i edukacyjna
funkcje przedszkola, szkoty i placéwki, w tym wspieranie nauczycieli w rozwiazywaniu

probleméw dydaktycznych i wychowawczych, ktére polega w szczegolnosci na:
1) udzielaniu nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych lub specjalistom

2)
3)
4)

5)

6)

7) -

8)

udzielajacym pomocy psychologiczno-pedagogicznej w placéwce pomocy Ww
rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych 1 edukacyjnych oraz
mozliwoéci psychofizycznych dzieci i mlodziezy, w tym w rozpoznawaniu ryzyka
wystapienia specyficznych trudnoéci w uczeniu si¢ u uczniéw klas I-III szkoly

podstawowej,
planowaniu i realizacji zadan z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego,

rozwijaniu zainteresowan i uzdolnien uczniow,
wspolpracy z przedszkolami, szkolami i placowkami w udzielaniu i organizowaniu

przez przedszkola, szkoty i placéwki pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz
indywidualnych ~ programow  edukacyjno-

opracowywaniu 1 realizowaniu
programow  zaje¢  rewalidacyjno-

terapeutycznych  oraz  indywidualnych

wychowawczych,
wspolpracy, na pisemny wniosek dyrektora przedszkola, szkoly lub placowki lub

rodzica dziecka niepetnosprawnego albo pelnoletniego ucznia niepelnosprawnego,
w okreéleniu niezbednych do nauki warunkdw, sprzetu specjalistycznego i $rodkow
dydaktycznych, w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz
mozliwoéci psychofizyczne dziecka niepelnosprawnego albo pelnoletniego ucznia
niepetnosprawnego,

udzielaniu nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych lub specjalistom,
udzielajacym w placéwece pomocy psychologiczno-pedagogicznej pomocy W
rozwiazywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych,

podejmowaniu dzialaf z zakresu profilaktyki uzaleznieni i innych probleméw dzieci i

miodziezy,
prowadzeniu edukacji dotyczacej ochrony zdrowia psychicznego wsrod dzieci i

miodziezy, rodzicow i1 nauczycieli,



9) udzielaniu, we wspolpracy z placowkami doskonalenia nauczycieli i bibliotekami
pedagogicznymi, wsparcia merytorycznego nauczycielom, wychowawcom grup
wychowawczych i specjalistom udzielajacym w placéwce pomocy psychologiczno-
pedagogicznej.

5. Zadania, o ktérych mowa w pkt. 4, realizowane sg w szczegdlnosci w formie:

1) porad i konsultacji,

2) udziali w  spotkaniach odpowiednio nauczycieli, ~wychowawcow  grup
wychowaweczych i specjalistow udzielajacych w placowce pomocy psychologiczno-
pedagogicznej,

3) udzialu w zebraniach rad pedagogicznych,

4) warsztatow,

5) grup wsparcia,

6) wyktadow i prelekcji,

7) prowadzenia mediacji,

8) interwencji kryzysowej,

9) dziatalnosci informacyjno-szkoleniowej,

10) organizowania i prowadzenia sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli,

wychowawcéw grup wychowawczych 1 specjalistow udzielajacych w placowce
pomocy  psychologiczno-pedagogicznej, ktérzy ~w  zorganizowany — sposob
wspolpracuja ze sobg w celu doskonalenia swojej pracy, w szczegdlnosci poprzez
wymiang doswiadczen.

6. Organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkot i placowek w zakresie
realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych polegajacego na
zaplanowaniu i przeprowadzeniu dzialan majacych na celu poprawe jako$ci pracy
przedszkola, szkoty lub placowki w zakresie:

1) wynikajacym z kierunkéw realizacji przez kuratordw oswiaty polityki o$wiatowe;
panstwa ustalanych przez ministra wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania,

2) wymagan stawianych wobec przedszkoli, szkét i placowek, ktérych wypetnianie jest
badane przez organy sprawujace nadzor pedagogiczny w procesie ewaluacji
zewnetrznej,

3) realizacji podstaw programowych,

4) rozpoznawania potrzeb dzieci i miodziezy oraz indywidualizacji procesu nauczania
i wychowania,

5) analizy wynikéw i wnioskéw z nadzoru pedagogicznego oraz wynikOw egzaminow
zewnetrznych,

6) innych potrzeb wskazanych przez przedszkole, szkote lub placowke.

7. Wspomaganie przedszkoli, szkot i placowek obejmuje:

1) pomoc w diagnozowaniu potrzeb przedszkola, szkoly lub placowki;

2) ustalenie sposobéw dzialania prowadzacych do zaspokajania potrzeb przedszkola,
szkoty lub placowki;

3) zaplanowanie form wspomagania i ich realizacjg;

4) wspdlng ocene efektéw i opracowanie wnioskdw z realizacji zaplanowanych form

wspomagania.

§9
1. Poradnia realizuje zadania wspdldzialajac takze z innymi poradniami, placowkami
doskonalenia nauczycieli i Dbibliotekami pedagogicznymi oraz organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami $wiadczacymi poradnictwo i pomoc dzieciom
i mlodziezy oraz rodzicom i nauczycielom.
2. Wspdlpraca prowadzona jest poprzez:



1) podejmowanie dzialan wymagajacych wspolpracy wielu specjalistow na rzecz
pomocy dzieciom, rodzicom i nauczycielom;

2) konsultacje indywidualnych przypadkéw;

3) kierowanie na specjalistyczng diagnozg i na konsultacje;

4) udziat w spotkaniach integrujacych $rodowisko i ich inicjowanie.
3. Poradnia moze podejmowaé, wspélnie z przedszkolami, szkotami i placowkami, inne

dzialania majace na celu udzielanie pomocy dzieciom i miodziezy oraz ich rodzicom,
wynikajace z potrzeb srodowiska lokalnego.

V. STRUKTURA I ORGANIZACJA
PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ

§ 10

1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
-+ w Lipnie sa samodzielne stanowiska. : g
2. W sklad struktury organizacyjnej Poradni wchodzi:
1) Dyrektor
2) Wicedyrektor
3) Pracownicy pedagogiczni

a) psycholodzy,

b) pedagodzy,

¢) logopedzi,

d) doradcy zawodowi.

4) Pracownicy administracyjni
a) stanowisko ds. kadr i zamowien publicznych

b) stanowisko ds. obstugi sekretariatu
c) stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum

§11

1. Organami Poradni sg:
1) Dyrektor Poradni

2) Rada Pedagogiczna
2. Szczegblowe kompetencje, zasady wspotdzialania organéw okresla Statut Poradni, a

ponadto Rada Pedagogiczna wypelnia obowiazki statutowe w oparciu o Regulamin Rady
Pedagogiczne;.

§12
Liczba etatow ustalana jest na dany rok szkolny w oparciu o zatwierdzony przez organ

prowadzacy arkusz organizacyjny.

§13

1. Personel poradni podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Nadzor pedagogiczny nad pracownikami pelni dyrektor. Z chwilg powierzenia stanowiska
wicedyrektora nadzér pedagogiczny nad pracownikami pelni wicedyrektor.

3. Zadaniem pracownikéw administracji jest zapewnienie sprawnego dzialania Poradni.

4. Przydzial zadan na poszczegolne stanowiska pracy okreslaja zakresy CZynnosci
zatwierdzone przez Dyrektora i umieszczone w aktach osobowych pracownika.

5. Wielko&é zatrudnienia ustala Dyrektor zgodnie z przepisami w porozumieniu z organem
prowadzacym i posiadanymi $rodkami finansowymi.



VI. ZAKRESY OBOWIAZK()W NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
Kadra kierownicza

§14
1. Zadania i obowiazki Dyrektora Poradni:

1) Kieruje dzialalno$cig Poradni i reprezentuje ja na zewnatrz.

2) Sprawuje nadzor pedagogiczny.

3) Realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej Poradni, podjgte w ramach jej kompetencji
stanowiacych.

4) Dysponuje érodkami okre$lonymi w planie finansowym zaopiniowanym przez Rade
Pedagogiczna i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie.

5) Wspoldziata ze szkolami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli

- worganizacji praktyk pedagogicznych. ' T

6) Stwarza warunki do dziatania w Poradni wolontariuszy.

7) Wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegblnych.

8) Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w Poradni pracownikow.

W szczegdlnosci decyduje w sprawach:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikow pedagogicznych oraz pracownikow

administracyjnych Poradni,

b) przyznawania nagréd oraz wymierzania Kkar porzadkowych pracownikom
pedagogicznym i pracownikom administracyjnym Poradni,

¢) wystepowania z wnioskami po zasiggnigeiu opinii Rady Pedagogiczne]
w sprawach odznaczefi, nagrod i innych wyr6znien dla pracownikéw
pedagogicznych oraz pracownikéw administracyjnych Poradni.

9) Dyrektor Poradni w wykonywaniu swoich zadan wspolpracuje z Rada Pedagogiczna

Poradni.
2. 7 chwilag powierzenia stanowiska wicedyrektora ustala sig zadania i obowiazki

Wicedyrektora Poradni:
1) Sprawuje nadzor pedagogiczny, w tym:
a) nadzoruje czas pracy pracownikéw pedagogicznych,
b) monitoruje, prowadzi kontrole zaje¢ odbywajacych sie na terenie Poradni oraz

w punktach konsultacyjnych,
¢) wykonuje inne czynnosci wynikajace z potrzeb Poradni.

Pracownicy pedagogiczni

§ 15
Do podstawowych obowiazkow wszystkich pracownikow pedagogicznych nalezy:
1) Przygotowanie opinii, informacji i zaSwiadczen w sprawach zwiazanych z udzielong

pomocg psychologiczno-pedagogiczng;
2) Prowadzenie wewnetrznej dokumentacji Poradni zwiazanej z udzielang pomocg

psychologiczno-pedagogiczna;
3) Uczestniczenie w posiedzeniach zespolow Poradni w zakresie zwigzanym z udzielang

pomoca dzieciom i mlodziezy;

4) Konsultowanie si¢ z innymi pracownikami merytorycznymi Poradni w sprawach
dotyczacych dzieci i mlodziezy i ich rodzicow (prawnych opiekunow);

5) Systematyczne doskonalenie umiejgtnosci zawodowych oraz podnoszenie poziomu
wiedzy merytorycznej, w szczegolno$ci poprzez:



a) prac¢ wilasna;

b) udzial w pracach zespoléw Poradni;

¢) korzystanie z pozaszkolnych form wspierania dzialalno$ci psychologiczno-
pedagogicznej;

d) podnoszenie wlasnych kwalifikacji;

6) Wspdlpraca z innymi poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, przedszkolami,
szkolami i placéwkami oraz o$rodkami i instytucjami dzialajacym na rzecz dziecka 1
rodziny w zakresie zwigzanym z indywidualna opieka nad dzieckiem;

7) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora na rzecz Poradni.

§ 16
Do zadan pedagoga i psychologa nalezy ponadto:
1) Prowadzenie badar i dzialan diagnostycznych dotyczacych poszezegblnych ucznidow,
w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
‘mozliwoéci psychofizycznych, a takze wspieranie mocnych stron uczniow;
2) Minimalizowanie skutkéw zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz realizacja réznych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej w

srodowisku szkolnym i pozaszkolnym poszezegdlnych uczniow;
3) Prowadzenie terapii indywidualnej i grupowej.

§17

Do zadan logopedy nalezy ponadto:
1) Prowadzenie badan wstepnych w celu ustalenia stanu mowy uczniow, w tym mowy

gloénej 1 pisma;
2) Diagnozowanie logopedyczne oraz odpowiednio do jego wynikow, udzielanie pomocy
logopedycznej poszezegdlnym uczniom z trudnosciami w uczeniu sie, we wspolpracy

7 nauczycielami prowadzacymi zajgcia z uczniem;
3) Prowadzenie terapii logopedycznej indywidualnej i grupowej dla uczniow, w

zaleznosci od rozpoznanych potrzeb;
4) Podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej, w tym wspélpraca z najblizszym srodowiskiem ucznia.

§18

Do zadan doradcy zawodowego naleZy ponadto:
1) Systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania poszczegdlnych uczniéw na

informacje edukacyjne i zawodowe oraz pomoc W planowaniu ksztalcenia i kariery

zawodowej;
2) Gromadzenie, aktualizacja i udostgpnianie informacji edukacyjnych i zawodowych

wlasciwych dla danego poziomu ksztatcenia;
3) Prowadzenie zaje¢ przygotowujacych uczniow do $wiadomego planowania kariery

i podjecia roli zawodowej;
4) Koordynowanie dziatalnoéci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkolg lub

placowke;
5) Wspdlpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu 1 zapewnieniu ciagtoéci dziatan w

zakresie doradztwa edukacyjno-zawodowego.

Pracownicy administracyjni

§19
Do zadan i obowiazkéw na stanowisku ds. kadr i zamowien publicznych nalezy:



Do

1) Prowadzenie zeszytu i rejestru rozpatrywanych spraw na Posiedzeniach Zespotow

Orzekajacych w Poradni.
2) Prowadzenie sekretariatu Dyrektora Poradni.
3) Przygotowanie pism wychodzacych z Poradni oraz potrzebnych dokumentow

i formularzy.
4) Przygotowanie wstepnych pism, sprawozdan, zarzadzen i przedkladanie ich do

aprobaty Dyrektorowi.

5) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej (SIO).
6) Codzienne przegladanie poczty elektronicznej, —przekazywanie informacji

pracownikom Poradni.
7) Prowadzenie ewidencji uzywanych w Poradni stempli i pieczatek.
8) Odpowiedzialno§¢ za ochrong¢ danych osobowych pracownikow Poradni przed

niepowotanym dostepem, nieuzasadnionym przetwarzaniem lub zniszczeniem,

nielegalnym ujawnianiem badz pozyskaniem.

9) - Przygotowanie narad, spotkan i konferencji- pod -wzgledem technicznej obshugi
(zawiadomienie uczestnikow, przygotowanie potrzebnych dokumentow, materiatow).

10) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych.

11) Sporzadzanie plandw i sprawozdan z zamowien publicznych.

12) Zaopatrywanie placowki w materialy biurowe i $érodki czystosci — zakup,
przechowywanie i przydzial pracownikom - prowadzenie w tym zakresie
obowigzujacej dokumentacji.

13) Prowadzenie  obowigzujacej ~dokumentacji kadrowej pracownikow zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w zakresie spraw zwiazanych z zatrudnieniem, jego
przebiegiem oraz rozwigzaniem umow o prace.

14) Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia f. zmiany

wynagrodzenia, zmian stanowiska pracy, udzielania urlopéw, wydawania $wiadectw

pracy.
15) Gromadzenie dokumentéw niezbednych do ustalenia kapitalu poczatkowego

pracownikéw Poradni.
16) Prowadzenie ewidencji w zakresie badan lekarskich.

17) Prowadzenie ewidencji w zakresie szkolen BHP.
18) Wypisywanie skierowan pracownikéw na badania potwierdzonych przez dyrektora.

19) Wystawianie oraz ewidencjonowanie delegacji stuzbowych.

20) Sporzadzanie planéw urlopow dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikow
administracji i obstugi.

21) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw (listy obecnoSci, rozliczanie
urlopdw, zwolnien lekarskich).

22) Prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych.

23) Wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO).

24) Wykonywanie innych polecen Dyrektora Poradni wynikajacych z biezacych potrzeb

placowki.

§20
zadan i obowiazkoéw na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) Przyjmowanie osob zgtaszajacych si¢ do Poradni.
2) Obstuga klientéw i kierowanie ich do pracownikéw pedagogicznych wedlug

kompetencji i przydziatu terenu.
3) Udzielanie informacji interesantom bezposrednio lub telefonicznie, a w razie potrzeby

kierowanie ich do pracownikéw pedagogicznych wedlug kompetencji 1 przydziatu

terenu.



4)
5)
6)
7)
8)

9)

Obstuga programu komputerowego stuzacego do prowadzenia ewidencji klientow
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Lipnie oraz prowadzenie ewidencji
klientéw w rejestrze glownym.

Obstuga centrali telefonicznej i poczty elektroniczne;.
Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji administracyjnej Poradni zgodnie

z instrukcja kancelaryjna Poradni.
Odbieranie i przekazywanie wplywajacej korespondencji oraz dbalo$c o wlasciwy jej

obieg.
Przygotowanie opracowywanych opinii i orzeczen, informacji do wydruku w formie

elektronicznej do zatwierdzenia Dyrektorowi Poradni.
Przepisywanie tekstow 1 sporzadzanie informacji
i formularze).

wg potrzeb (dokumenty

10) Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow — prowadzenie

rejestru skarg i wnioskow.

11) Zatatwianie spraw zwigzanych z naprawa sprzgtu technicznego.’

12) Prowadzenie ksiazki wyj$¢ pracownikéw poza obiekt Poradni.

13) Prowadzenie tygodniowego rozkladu zaje¢ pracownikow (harmonogram).

14) Prowadzenie dokumentacji komisji socjalnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

15) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzaniem inwentaryzacji, tj.

przygotowywanie wlasciwej ~dokumentacji, prowadzenie programu Inventarz
Optivum.

16) Prowadzenie rejestru faktur dokumentujacych zakupy dokonywane w Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie oraz przekazywanie ich wraz z pozostala
dokumentacja do Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiggowego Os$wiaty w

Lipnie.

17) Wykonywanie innych polecen Dyrektora Poradni wynikajacych z biezacych potrzeb

placowki.

§21

Do zadan i obowiazkéw na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i archiwum nalezy:

1) Przyjmowanie osob zglaszajacych si¢.do Poradni.

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Obstuga klientéw i kierowanie ich do pracownikéw pedagogicznych wedhug
kompetencji 1 przydziatu terenu.

Udzielanie informacji interesantom bezpoérednio lub telefonicznie, a w razie potrzeby
kierowanie ich do pracownikéw pedagogicznych wedlug kompetencji i przydziatu
terenu.

Obstuga programu komputerowego shuzacego do prowadzenia ewidencji klientow
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Lipnie oraz prowadzenie ewidencji
klientow w rejestrze glownym.

Obstuga centrali telefoniczne;j i poczty elektroniczne;.

Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji administracyjnej Poradni zgodnie

z instrukcja kancelaryjna Poradni.
Odbieranie i przekazywanie wplywajacej korespondencji oraz dbalosé o wlasciwy jej

obieg.
Przygotowanie opracowywanych opinii i orzeczen, informacji do wydruku w formie

elektronicznej do zatwierdzenia Dyrektorowi Poradni.
Przepisywanie tekstow 1 sporzadzanie informacji wg potrzeb (dokumenty i

formularze).



10) Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow — prowadzenie

rejestru skarg i wnioskow.

11) Zalatwianie spraw zwigzanych z naprawg sprzgtu technicznego.

12) Prowadzenie ksiazki wyjs¢ pracownikéw poza obiekt Poradni.

13) Prowadzenie tygodniowego rozktadu zaje¢ pracownikow (harmonogram).

14) Prowadzenie i utrzymanie porzadku w archiwum Poradni zgodnie z instrukcja.

15) Przygotowanie dokumentacji badan indywidualnych do przechowywania w archiwum
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

16) Wyszukiwanie i przygotowywanie akt do udostepnienia, kontrola korzystania z akt,
ich odbior i umieszczenie w archiwum.

17) Prowadzenie ewidencji materialow archiwalnych.

18) Prowadzenie baz danych archiwalnych (ochrona danych osobowych klientéw Poradni)

19) Organizacja inwentaryzacji.

20) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej, dokonywanie odpiséw z inwentarza, oznakowanie
zakupionego sprzetu.

21) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.

22) Prowadzenie wykazu alfabetycznego dzieci i milodziezy korzystajacych z pomocy

Poradni.
23) Prowadzenie rejestru wydawanych opinii i orzecze, informacji o wynikach diagnozy

oraz form udzielanej pomocy w Poradni.
24) Wykonywanie innych polecen Dyrektora Poradni wynikajacych z biezacych potrzeb

placowki.

VII. TRYB KONTROLI

§ 22
. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostki pod wzgledem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikéw oraz zapobieganiu powstawaniu nieprawidlowosci.
System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.
_ Celem kontroli wewnetrznej w Poradni jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywno$ci dziatania, w szczegolnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnoSci
polegajace na:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodno$ci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych;

4) wskazaniu sposobu i §rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omodwieniu wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

. Dyrektor Poradni przeprowadza kontrolg w zakresie:

1) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,

2) prawidlowej realizacji zadan i czynnoSci wszystkich pracownikéw poradni,

3) przestrzegania dyscypliny pracy,

4) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

5) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

6) zgodno$ci wyplat wynagrodzenia z dokumentacja zrédlowa,

7) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

8) wykorzystywanie urlopéw pracowniczych,

9) przeprowadzania w Poradni zamowien publicznych,

10) przestrzegania instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjnej,



11) rozchodowania drukéw $cistego zarachowania, terminowoéci sktadania sprawozdan,
12) zabezpieczenia noénikéw danych, archiwizacji danych i dokumentow,
13) prawidtowoéci prowadzenia dokumentacji pedagogicznej,

14) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,
15) przestrzegania przez wszystkich pracownikéw Poradni przepisdéw bhp 1 p/poz.

VIIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego wynikajacych ze sluzbowego podporzadkowania.
2. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje tymczasowo wicedyrektor.

§24

Delegowanie uprawnien
1) W razie dluzszej nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. kadr i zamowien

publicznych Dyrektor Poradni powierza jego obowiazki pracownikowi na stanowisku
ds. obstugi sekretariatu oraz pracownikowi na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i

~archiwum.
2) W razie dluzszej nieobecnosci — dtuzej niz 1 dzien — pracownika na stanowisku ds.

obstugi sekretariatu i archiwum Dyrektor Poradni powierza jego obowiazki

pracownikowi na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.
3) W razie dluzszej nieobecnoéci — dfuzej niz 1 dzien — pracownika na stanowisku ds.
obshugi sekretariatu Dyrektor Poradni powierza jego obowigzki pracownikowi na

stanowisku ds. obstugi sekretariatu i archiwum.
4) Dyrektor prowadzi rejestr delegowania uprawnien i pelnomocnictw.
5) Zakresy kompetencji pracownikéw Poradni ustala Dyrektor.
6) Spory kompetencyjne migedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor Poradni.

25
1. Do spraw nieuregulowanych niniejszym§ Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy
maja zastosowanie przepisy szczegdltowe wynikajace z obowiazujacych aktéw prawnych.
2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane na wniosek :
1) Organu prowadzacego,
2) Dyrektora szkoty,
3) Rady pedagogiczne;.

§ 26
Schemat organizacyjny Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie stanowi zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

§27
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2022 roku.




Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipnie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W LIPNIE
(obowigzuje od 1 wrzesnia 2022 roku)

DYREKTOR
WICEDYREKTOR
1 etat
L | PSYCHOLODZY Stanowisko ds.
zgodnie. z ark_uszem kadr i zamowien
organizacyjnym publicznych
1 etat
zgodnie z arkuszem
organizacyjnym
Stanowisko ds.
LOGOPEDZI obs}ug1lsei<r:tar1atu
zgodnie z arkuszem o
organizacyjnym
DORADCY Stanowisko ds.
ZAWODOWI obstugi sekretariatu
zgodnie z arkuszem 1 archiwum
organizacyjnym 1 etat




