UCHWALA Nr 241/516/2010
ZARZADU POWIATU TUCHOLSKIEGO
z dnia 26 listopada 2010 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Poradni Psychologiczno -

Pedagogicznej w Tucholi

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz.U.2001r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zmianami ) oraz
§ 62 ust. 3 pkt 20 Statutu Powiatu Tucholskiego przyjetego uchwata Nr V/29/2003
Rady Powiatu Tucholskiego z dnia 27.03.2003 r. (Dz. Urzed. Woj. Kuj.-Pom. Z 2003r.
Nr 73, poz. 1136) zmienionego uchwatg Nr V1/41/2007 Rady Powiatu Tucholskiego z
dnia 23.03.2007 t. (Dz. Urzed. Woj. Kuj.- Pom. z 2007 r. Nr 51, poz. 797).

Zarzad Powiatu Tucholskiego
uchwala, co nastepuje:
§ 1. Przyja¢ Regulamin Organizacyjny Poradni Psychologiczno - Pedagogiczne]
w Tucholi w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaly zleca si¢ Dyrektorowi Poradni Psychologiczno - .
Pedagogicznej w Tucholi.

§ 3. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu:

Piotr Méwinski. ... /|



Zalgcznik do uchwaly Nr 241/516/2010
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 26 listopada 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W TUCHOLI



ROZDZIAYL I
Postanowienia ogdlne
§ 1

Regulamin organizacyjny Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Tucholi
okrela zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania
organéw poradni, pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikéw
administracji i obstugi.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Poradni — nalezy przez to rozumie¢ Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczna

w Tucholi, zwana dalej ,,Poradnig”.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Poradni w Tucholi.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczna Poradni w Tucholi.
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Poradni.
w Tucholi.
§ 3

1. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Tucholi jest oswiatowa
jednostka budzetowa, dla ktérej organem prowadzacym jest Powiat
Tucholski.

2. Nadzér pedagogiczny petni Kujawsko-Pomorski Kurator Oswiaty.
3. Poradnia nie posiada osobowos$ci prawne;j.
4, Poradnia miesci sie w Tucholi, na ulicy Piastowskiej 30.
§4
1. Poradnia dziata na podstawie:
a. Ustawy o Systemie Oswiaty.

b. Rozporzadzenia Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie



szczegdtowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno-
pedagogicznych, w tym publicznych poradni spec; alistycznych. '

d. Statutu Poradni.
e. Niniejszego regulaminu.

f. Innych regulaminéw i instrukcji wewngtrznych.

2. Zasady gospodarki finansowej Poradni okresla:

a. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych ( Dz. U. nr 157,

poz. 1240 z p6zn. zmianami.

b. Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z

2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézn. zmianami ).

3. Obstuge ksiegowa Poradni prowadzi Powiatowy Zaktad Obstugi

w Tucholi.

ROZDZIAL II
Organizacja poradni
§ 1
1. Catoksztattem dziatalnosci Poradni kieruje dyrektor i ponosi za nig peina
odpowiedzialnos¢.

2. Stanowisko dyrektora Poradni powierza organ prowadzacy.
3. Dyrektor reprezentuje Poradni¢ na zewnatrz.
4. W Poradni zatrudnia si¢ pedagogdw, psychologow, logopedow,

pracownikéw administracji 1 obstugi.



5. Wszyscy pracownicy, zaréwno pedagogiczni, jak 1 administracji oraz

obstugi podlegaja bezposrednio dyrektorowi Poradni, ktory jest ich

pracodawca w rozumieniu przepiséw Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy

oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych.

§2

1. Struktura podlegtosci w zakresie pedagogicznym:

DYREKTOR
LOGOPEDZI PSYCHOLODZY PEDAGODZY

2. Struktura podlegtosci w zakresie administracji i obstugi:

DYREKTOR

/\

Referent ds.
administracji

Pracownik gospodarczy




ROZDZIAL 111
Organa Poradni, ich zadania i kompetencje
§1
Organami poradni sa:

a) Dyrektor Poradni.
b) Rada Pedagogiczna.

§2

Zadania i kompetencie dyrektora Poradni

1. Zadania i kompetencje dyrektora Poradni okresla szczegbtowo Statut

Poradni.
2. Dyrektor Poradni w szczego6lnosci:
a) kieruje dziatalnoscia Poradni i reprezentuje jg na zewnatrz;
b) sprawuje nadzér pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach w stosunku do nauczycieli zatrudnionych w Poradni;
¢) wspotdziata z organem nadzorujacym Poradnig oraz organem
prowadzacym, realizuje ich zalecenia, wnioski i uchwaty;

d) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej Poradni podjete w ramach jej
kompetencji stanowiacych;

e) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym Poradni
( zaopiniowanym przez Rade Pedagogiczng ) i ponosi
odpowiedzialno$é za ich prawidtowe wykorzystanie, a takze
organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi
Poradni;

f) odpowiada za whasciwg organizacje i przebieg zadan Poradni;

g) zatrudnia i zwalnia pracownikéw poradni;
h) organizuje kontrole wewngtrzne;



i) dokonuje oceny pracy pracownikow;

i) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom
i innym pracownikom poradni;

k) wystepuje z wnioskami — po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogiczne] —
w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyr6znien dla nauczycieli
oraz pozostatych pracownikow Poradni;

I) zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
‘wykonywanie zadan dotyczacych planowania obronnego, obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony;

1) sprawuje nadzoér nad dziatalnoscig administracyjno - gospodarcza
Poradni;

m) organizuje i nadzoruje kancelarig¢ Poradni;

n) nadzoruje prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji przez
pracownikéw oraz prawidtowe wykorzystywanie drukéw Poradni;

0) organizuje przeglady techniczne budynku Poradni oraz prac
konserwacyjno-remontowych;

p) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegotowych.

3. Dyrektor Poradni podpisuje w szczegolnosci:
a) zarzadzenia;
b) pisma adresowane do instytucji szkolnych i pozaszkolnych;
¢) umowy o pracg, $wiadectwa pracy i opinie o pracy;
d) oceny pracy pracownikéw pedagogicznych;
e) wnioski o nagrody i odznaczenia dla pracownikow pedagogicznych;
f) projekt planu finansowego i zatwierdzone plany finansowe Poradni;
g) raporty, sprawozdania finansowe;
h) delegacje i skierowania.



§3

Zadania i kompetencje Rady Pedagogiczne]

1. Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej okreslone s3 w Regulaminie
Rady Pedagogicznej Poradni.

2. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Poradni realizujgcym
zadania statutowe.

3. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest dyrektor Poradni.

4. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:
a) zatwierdzanie planoéw pracy Poradni;
b) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego pracownikow;
¢) przygotowanie projektu zmian w statucie i uchwalenie ich;
d) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow
pedagogicznych w Poradni.

5. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:
a) organizacje pracy Poradni na dany rok szkolny;
b) projekt planu finansowego Poradni;
¢) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i
innych wyréznien;

d) propozycje dyrektora Poradni w sprawie przydziatu nauczycielom
statych  prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego oraz
dodatkowo ptatnych zaje¢ diagnostycznych i terapeutycznych;

e) propozycje dyrektora Poradni dotyczace kandydatow do powierzenia im
funkcji kierowniczych w poradni.

ROZDZIAL 1V
Pracownicy pedagogiczni, ich zadania i kompetencje

1. Pracownikami pedagogicznymi Poradni sa;
a) Pedagodzy;

b) Psycholodzy;

¢) logopedzi.



2. Prawa i obowiazki pracownikéw pedagogicznych okresla Karta

Nauczyciela.

3. Pracownik pedagogiczny w szczegdlnosci:

a) wykonuje zadania wynikajace ze Statutu Poradni i ponosi petna
odpowiedzialnos¢ za jakos¢ i wyniki swojej pracy;

b) ponosi odpowiedzialnosé za bezpieczenstwo powierzonych jego opiece
dzieci,

c) zabezpiecza prawidlowy przebieg procesow diagnostycznych,
terapeutycznych, doradczych i innych wynikajacych z podejmowanych
zadan;

d) dba o sprzet poradni w tym szczegolnie o narzedzia diagnostyczne;

e) systematycznie doskonali swoje umiejgtnosci zawodowe.

4. Zadania i czynnosci poszczegdlnych pracownikow regulujg zakresy
czynnosci, zawarte w aktach osobowych.

ROZDZIAL V
Pracownicy administracji, ich zadania i kompetencje

1. W celu realizacji zadan administracyjnych w Poradni tworzy sig
samodzielne stanowisko referenta ds. administracji.

2. Zadaniai czynnosci realizowane na stanowisku, o ktérym mowa w ust.1
reguluje zakres czynnoéci pracownika umieszczony w jego aktach

osobowych.
3. Prawa i obowiazki w/w pracownika, reguluje Ustawa o pracownikach

samorzadowych.

ROZDZIAL VI
Pracownicy obstugi, ich zadania i kompetencje

1. W poradni zatrudniony jest pracownik gospodarczy.



. Zadania i czynnosci szczegbtowe realizowane na stanowisku, o ktérym
mowa w ust.1 reguluje zakres czynnosci pracownika zawarty w jego

aktach osobowych.
. Prawa i obowiazki w/w pracownika reguluje Kodeks Pracy.

ROZDZIAL V11
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

. Poradnia prowadzi rejestr skarg i wnioskow, znajdujacy si¢ w

sekretariacie.

. Pracownik sekretariatu udostepnia w/w rejestr klientom Poradni a
nastepnie sporzadza notatke stuzbowa, ktora niezwtocznie przekazuje
dyrektorowi Poradni.

. ‘W razie potrzeby, na zadanie klienta pracownik sekretariatu umawia
klienta z dyrektorem Poradni na okreslony termin.

. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor.

ROZDZIAL VIII
Zast¢pstwa w czasie nieobecnoSci w pracy

. Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastgpuje wyznaczony przez

niego pracownik.

. Zastepstwa pracownikéw pedagogicznych ustala dyrektor Poradni wg
potrzeb.

. Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastgpujace]
wykazu spraw do zatatwienia z niezbgdnymi $rodkami [ klucze,
materialy, wytyczne itp. ], tak, aby nie ulegt zaktoceniu normalny tok

pracy.

. Osoba pelniaca zastepstwo jest zobowiazana niezwlocznie po powrocie
9



osoby zastepowanej przekaza¢ jej informacje o wszystkich istotnych
sprawach i decyzjach, ktére zostaty podjete podczas petnienia zastepstwa.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentow i
korespondencji. Postgpowanie z pieczeciami i stemplami.

1. Szczegdtowe zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw ustala
obowiazujaca w Poradni Instrukcja Kancelaryjna.

2. Organa oraz pracownicy Poradni uzywaja w korespondencji oznaczen
okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt.
3. Poradnia prowadzi rejestr pieczgci i stempli.

4. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczecie i stemple sa bezposrednio
odpowiedzialni za wtasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas

pracy oraz po godzinach pracy.

5. Pracownicy s zobowiazani do niezwlocznego zgtoszenia dyrektorowi
Poradni zagubienia pieczgci lub stempla.

6. Pieczecie i stemple catkowicie zuzyte lub zdezaktualizowane i zbgdne
podlegaja komisyjnemu, protokolarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAYL X
Organizacja pracy

1. Szczegbtowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki okresla obowigzujacy w Poradni Regulamin Pracy.

2. Poradnia jest placowka nieseryjna.

3. Organizacje zaje¢ w danym roku szkolnym opracowuje dyrektor a

zatwierdza organ prowadzacy.
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4. Organizacje pracy w Poradni okresla tygodniowy rozktad zajec
okreslany corocznie w planie pracy poradni.

7 ROZDZIAL X1
Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej

1. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w Poradni przebiega
zgodnie z obowiazujacym regulaminem kontroli zarzadczej.

2. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w obszarze dziatalnosci
pedagogicznej Poradni przebiega zgodnie z planem nadzoru
pedagogicznego.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§1

Zmiana Regulaminu Organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu
przewidzianego dla jego ustalenia.

§ 2

Regulamin Organizacyjny poradni wchodzi w zycie w dniu okreslonym
Uchwatg Zarzadu Powiatu Tucholskiego.
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