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                                                                                                            do uchwały nr 123/2011 

Zarządu Powiatu Krapkowickiego 
                                                                                                            z dnia 30 czerwca 2011 r. 
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ROZDZIAŁ   I 

Postanowienia ogólne 

 
§ 1 

 1.  Regulamin Organizacyjny Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Krapkowicach, 
zwany dalej Regulaminem, określa szczegółową organizację oraz zasady funkcjonowania, 
kierowania, sprawowania nadzoru, a także wykaz zadań i odpowiedzialności  
dla poszczególnych stanowisk w placówce. 

2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 
1) Poradni - należy przez to rozumieć Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną  

w Krapkowicach; 
2) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora Poradni Psychologiczno - 

Pedagogicznej w Krapkowicach;                           
3) Statucie – należy przez to rozumieć Statut Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej  

w Krapkowicach, 
4) ZFŚS – należy przez to rozumieć Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych 

5) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 7 września 1991 r. o systemie 
oświaty (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.). 

 
§ 2 

Cele pracy poradni, zadania oraz formy pracy określa Statut. 
 

§ 3 
 Podstawą prawną działania Poradni są: 

1) ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r.  
Nr 256, poz. 2572 ze zm.) wraz z odpowiednimi aktami wykonawczymi do niniejszej 
ustawy; 

2) ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, 
poz. 674 ze zm.) wraz z odpowiednimi aktami wykonawczymi do niniejszej ustawy; 

3) decyzja Kuratora Oświaty w Opolu Nr 12 (WKO-0134-C/8/93r.) w sprawie 
przekształcenia Poradni Wychowawczo – Zawodowej powołanej przez Wydział 
Oświaty Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Krapkowicach; 

4) Statut Poradni. 

 
§ 4 

1. Obieg dokumentów w Poradni odbywa się na zasadach określonych w instrukcji 
kancelaryjnej. 

2. Zasady, sposób obiegu i przechowywania dokumentów stanowiących tajemnicę prawnie 
chronioną określają odrębne przepisy. 

3. Archiwizację dokumentów Poradni przeprowadza się na zasadach zawartych w odrębnych 
przepisach. 
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§ 5 
1. Poradnia jest jednostką budżetową, której gospodarka finansowa  prowadzona jest na 

zasadach określonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.). 

2.  Podstawą gospodarki finansowej Poradni jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez 
Radę Powiatu Krapkowickiego. 

3.   Poradnia pokrywa swoje wydatki bezpośrednio z budżetu. 
4.  Poradnia prowadzi rachunkowość w oparciu o obowiązujące przepisy i sporządza na 

ich podstawie sprawozdawczość finansową. 
 
 

ROZDZIAŁ II 
Kierowanie pracą Poradni  

 
§ 6 

Funkcjonowanie Poradni opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego 
podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie 
powierzonych zadań. 

 
§ 7 

1. Poradnia jest zakładem pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy. 
2. Czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Poradni wykonuje 

Dyrektor.  
3. Szczegółowe zakresy zadań, uprawnień i obowiązków pracowników Poradni określa 

Dyrektor. 
 

 
§ 8 

W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni wyznaczony pracownik, któremu 
Dyrektor przekazał zakres uprawnień na piśmie. 

 
§ 9 

1. Dyrektor: 
1) kieruje Poradnią; 
2) jest przewodniczącym Rady Pedagogicznej; 
3) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie określonym ustawą. 

2. Do zadań Dyrektora należą w szczególności:  
1) kierowanie Poradnią i reprezentowanie jej na zewnątrz; 
2) czuwanie nad organizacją pracy Poradni i jej przebiegiem; 
3) coroczne opracowywanie arkuszy organizacyjnych Poradni; 
4) współdziałanie z organem prowadzącym i sprawującym nadzór pedagogiczny; 
5) przygotowywanie i prowadzenie posiedzeń Rady Pedagogicznej; 
6) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym 

prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;  
7) ustalanie, po zasięgnięciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy Poradni, w tym 

tygodniowego harmonogramu zajęć; 
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8) przedkładanie Radzie Pedagogicznej do uchwalenia projektów innowacji i 
eksperymentów pedagogicznych; 

9) realizowanie uchwał Rady Pedagogicznej i wstrzymywanie wykonania uchwał 
niezgodnych z przepisami prawa; 

10) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Poradni; 
11) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z ustawą; 
12) dokonywanie oceny pracy nauczycieli, pracowników na stanowiskach urzędniczych 

oraz kierowniczych stanowiskach urzędniczych; 
13) stwarzanie warunków do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie 

opiekunów stażu nauczycielom stażystom i nauczycielom kontraktowym; 
14) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu 

zawodowego zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami; 
15) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Radę Pedagogiczną, planu 

doskonalenia pracowników pedagogicznych; 
16) współdziałanie ze szkołami wyższymi oraz zakładami doskonalenia nauczycieli  

w organizacji praktyk studenckich. 
 

§ 10 
1. Wszystkie zobowiązania i decyzje finansowe przed ich podpisaniem muszą posiadać 

akceptację Głównego Księgowego. 
2. Wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje wprowadzane są na mocy zarządzenia 

Dyrektora. 
 

 ROZDZIAŁ III 
Struktura organizacyjna  Poradni 

 
§ 11 

1. W Poradni wydziela się następujące samodzielne stanowiska pracy: 
1) Główny księgowy z dodatkowymi zadaniami referenta ds. kadrowych; 
2) Starszy informatyk z dodatkowymi zadaniami referenta ds. kancelaryjnych; 
3) Pracownik pedagogiczny: 

a) Psycholog; 
b) Pedagog; 
c) Logopeda. 

 2. W Poradni wydziela się następujące stanowiska pomocnicze i obsługi: 
1) pomoc administracyjna (biurowa),  
2) sprzątaczka. 

3. Schemat Organizacyjny Poradni stanowi załącznik do Regulaminu. 

 

§ 12 
1. W Poradni tworzy się Radę Pedagogiczną, w skład której wchodzą wszyscy pracownicy 

pedagogiczni zatrudnieni w Poradni.  
2. Rada Pedagogiczna w szczególności: 

1) uchwala Statut Poradni, 
2) zatwierdza plan pracy Poradni, 
3) uchwala plany organizacji doskonalenia zawodowego pracowników pedagogicznych, 
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4) opiniuje projekt planu finansowego Poradni, 
5) uchwala projekty innowacji i eksperymentów pedagogicznych. 

 
ROZDZIAŁ IV 

Wspólne zadania dla samodzielnych stanowisk pracy 
 

§ 13 
Funkcjonowanie pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy opiera się na zasadzie 
służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności  
za wykonanie powierzonych zadań. 
 

§ 14 
Pracownicy odpowiadają za: 

1) uzgodnienie treści przygotowywanych dokumentów pod względem merytorycznym; 
2) zgodność przygotowywanych dokumentów z obowiązującymi przepisami; 
3) właściwą przygotowywanych dokumentów formę; 
4) terminowość załatwienia sprawy. 

 

ROZDZIAŁ V 

Zakresy zadań i obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy 
 

§ 15 
1.  Do podstawowych obowiązków pracownika zatrudnionego w Poradni, należy  

w szczególności: 
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisów prawa, Statutu 

oraz obowiązujących w Poradni regulaminów i zarządzeń; 
2) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 
3) dochowanie tajemnicy prawnie chronionej; 
4) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 

podwładnymi oraz współpracownikami; 
5) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim; 
6) stałe podnoszenie umiejętności i kwalifikacji zawodowych; 
7) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego; 
1) dbałość o należyty porządek i ład na stanowisku pracy; 
8) dbałość o należyty stan techniczny urządzeń pozostających w dyspozycji pracownika; 
9) wykonywanie innych poleceń Dyrektora. 

2.  Pracownik zatrudniony w Poradni zobowiązany jest przestrzegać szczegółowego zakresu 
zadań i obowiązków na zajmowanym stanowisku. Przyjęcie szczegółowego zakresu 
zadań i obowiązków jest potwierdzane przez pracownika podpisem.   

 
§ 16 

1. Do zadań i obowiązków głównego księgowego, należy w szczególności: 
1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych; 
2) prowadzenie spraw związanych z:  

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem środków finansowych w zakresie 
budżetu Poradni, 

b) funkcjonowaniem systemu finansowo-księgowego; 
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3) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie finansowym Poradni; 
4) planowanie wydatków budżetowych i funduszy specjalnych (opracowanie projektu 

planu finansowego); 
5) bieżący nadzór i kontrola prawidłowości prowadzenia gospodarki finansowej  

i materiałowej  Poradni; 
6) prowadzenie gospodarki finansowej Poradni zgodnie z obowiązującymi zasadami; 
7) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad 

wykonywania budżetu; 
8) prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawą o prowadzeniu rachunkowości, ustawą  

o finansach publicznych oraz innymi właściwymi przepisami; 
9) prawidłowe prowadzenie ksiąg rachunkowych; 
10) terminowe, prawidłowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczości budżetowej, 

podatkowej i innej; 
11) przygotowywanie sprawozdań, zestawień, analiz finansowo-księgowych wymaganych 

przez organ prowadzący, zewnętrzne instytucje kontrolne i Dyrektora; 
12) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych  

z planem finansowym jednostki; 
13) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 

operacji gospodarczych i finansowych; 
14) nadzór nad prawidłowym wykonaniem rocznych planów finansowych wydatków oraz 

środków specjalnych jednostki; 
15) prowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie  legalności, celowości i gospodarności 

działań gospodarczych i finansowych w Poradni; 
16) przekazywanie Dyrektorowi rzetelnych i aktualnych  informacji finansowych 

potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie 
dysponowania środkami finansowymi jednostki; 

17) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora  
i dotyczących prowadzenia rachunkowości, w  szczególności zakładowego planu kont, 
obiegu dokumentów finansowo- księgowych, instrukcji inwentarzowej; 

18) dokonywanie płatności na rzecz kontrahentów; 
19) ewidencjonowanie operacji finansowych z budżetu i funduszy specjalnych; 
20) obsługa księgowa ZFŚS; 
21) sporządzanie listy płac i wypłat wynagrodzeń pracownikom Poradni; 
22) dokonywanie potrąceń z wynagrodzenia za pracę świadczeń alimentacyjnych i innych 

zajęć wynagrodzenia i przekazywanie  ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami  
lub wyrokami sądowymi; 

23) rozliczenia z Urzędem Skarbowym i Zakładem Ubezpieczeń Społecznych; 
24) prowadzenie ewidencji księgowej operacji finansowych zgodnie z przepisami; 
25) przekazywanie do archiwum akt spraw ostatecznie załatwionych; 
26) zapewnianie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez 

Poradnię; 
27) kontrola operacji gospodarczych, wiążących się z obrotami pieniężnymi na rachunku 

bankowym; 
28) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami, a zwłaszcza merytoryczna ocena  

w zakresie rozliczania niedoborów i nadwyżek; 
29) prowadzenie ksiąg inwentarzowych; 



7 
 

30) archiwizacja danych księgowych przetwarzanych w programie PROGMAN FINANSE, 
KSIĘGOWOŚĆ, zgodnie z „Polityką bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych  
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Krapkowicach”; 

31) reprezentowanie Poradni przed sądami w sprawach finansowych; 
32) wykonywanie innych poleceń Dyrektora. 

2. Główny księgowy służbowo odpowiada przed Dyrektorem i ponosi odpowiedzialność za: 
1) przestrzeganie i stosowanie przepisów dotyczących rachunkowości i finansów, w tym 

zwłaszcza za rzetelne i bezbłędne prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z 
odrębnymi przepisami; 

2) nadzór nad prawidłowym wykonaniem rocznych planów finansowych Poradni; 
3) terminowe, prawidłowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczości budżetowej, 

podatkowej oraz innej; 
4) wykonywanie innych nałożonych zadań. 

3. W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo: 
1) żądać od pracowników dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych 

merytorycznie dokumentów stanowiących podstawę dokonania lub zarejestrowania  
w księgach rachunkowych operacji gospodarczych; 

2) odmówić akceptacji dokumentu, który nie spełnia wymagań określonych  
w odrębnych przepisach. O odmowie zawiadamia Dyrektora pisemnie z podaniem 
przyczyny odmowy; 

3) zawiadomić organy powołane do ścigania przestępstw w przypadku, gdy polecenie 
służbowe Dyrektora stanowiłoby przestępstwo lub wykroczenie; 

4) wnioskować do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli określonych działań, które 
bezpośrednio nie podlegają nadzorowi głównego księgowego; 

5) wnioskować do Dyrektora o określenie trybu, według którego mają być wykonywane 
przez innych pracowników prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki 
finansowej oraz księgowości, kalkulacji wynikowej kosztów i sprawozdawczości 
finansowej. 

 
§ 17 

Do zadań i obowiązków głównego księgowego w związku z dodatkowymi zadaniami 
referenta ds. kadrowych należy w szczególności: 

1) udzielanie niezbędnych informacji i porad w sprawach pracowniczych; 
2) prowadzenie niezbędnej ewidencji i dokumentacji kadrowej; 
3) prowadzenie wszelkich spraw wynikających ze stosunku pracy; 
4) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników; 
5) prowadzenie spraw związanych z odpowiedzialnością dyscyplinarną pracowników; 
6) prowadzenie całości spraw związanych z nagradzaniem, wyróżnianiem, awansowaniem 

i karaniem pracowników; 
7) załatwianie formalności związanych z wnioskami o nadanie orderów i odznaczeń 

państwowych, nagród ministra, nagród kuratora, nagród starosty, nagród dyrektora; 
8) prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych; 
9) ustalanie i obliczanie wszelkich składników wynagrodzenia pracowników; 
10) przygotowanie dokumentów stanowiących podstawę naliczania poborów; 
11) wydawanie pracownikom zaświadczeń o osiąganych dochodach i innych; 
12) prowadzenie wszelkich spraw związanych z realizacją obowiązku podatkowego 

pracowników; 
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13) prowadzenie spraw związanych z obsługą bezosobowego funduszu płac  w zakresie 
umów cywilno-prawnych; 

14) zarządzanie danymi dotyczącymi składników płacy pracowników; 
15) prowadzenie spraw z zakresu szkoleń i podnoszenia kwalifikacji pracowników; 
16) organizowanie i realizowanie kontroli wewnętrznej; 
17) obsługa merytoryczna ZFŚS; 
18) przygotowywanie wszelkich sprawozdań i dokumentów na potrzeby kontroli 

finansowej dotyczącej zatrudnienia i płac; 
19) rozliczenie oraz ewidencja delegacji służbowych; 
20) opracowywanie planów urlopu pracowników administracji i obsługi; 
21) prowadzenie wszelkich spraw związanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, trwaniem 

zatrudnienia; 
22) sporządzanie odpowiednich sprawozdań na potrzeby Głównego Urzędu Statystycznego 

i innych instytucji w zakresie zatrudnienia; 
23) sporządzanie sprawozdań, analiz i wykazów o stanie zatrudnienia, płacach  

i wykorzystaniu funduszu płac na potrzeby Dyrektora; 
24) obsługa ubezpieczeń społecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracowników Poradni, 

ich rodzin oraz pracowników z którymi Poradnia zawierała umowy cywilnoprawne; 
25) korekty dokumentów ubezpieczeniowych oraz dokumentów płacowych wpływających 

na zmianę wysokości składników płacy; 
26) obsługa  związana z zatrudnieniem osób niepełnosprawnych oraz sporządzanie 

sprawozdania do Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. 

 
§ 18 

Do zakresu zadań i obowiązków starszego informatyka należą w szczególności: 
1) administrowanie sprzętem, programami i systemem informatycznym w Poradni; 
2) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego  

i kserograficznego w Poradni; 
3) realizacja wdrożeń i modyfikacji systemów informatycznych: 
4) wykonywanie kopii bezpieczeństwa eksploatowanych baz danych na prośbę 

użytkowników; 
5) gromadzenie i analiza danych na potrzeby sprawozdań oświatowych; 
6) prowadzenie gospodarki sprzętem informatycznym oraz materiałami eksploatacyjnymi; 
7) prowadzenie strony internetowej Poradni; 
8) sporządzanie z wykorzystaniem techniki komputerowej i wiedzy informatycznej 

opracowywanych w Poradni prezentacji, materiałów merytorycznych, ankiet, druków, 
itp.; 

9) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczeństwa i ochrony danych przed dostępem 
osób nieuprawnionych. 

 
§ 19 

Do zadań i obowiązków starszego informatyka w związku z dodatkowymi zadaniami 
referenta ds. kancelaryjnych należy w szczególności:  

2) prowadzenie kancelarii Poradni w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt; 
3) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzących i wychodzących; 
4) rozsyłanie pism przychodzących zgodnie z zasadami obiegu dokumentów w Poradni; 
5) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentów w Poradni; 
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6) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji; 
7) obsługa interesantów zgodnie z posiadanymi kompetencjami; 
8) udzielanie informacji i obsługa pracowników poradni m.in. w zakresie planowania 

tygodniowego harmonogramu pracy, udostępnianie wzorów druków, kwestionariuszy 
do badań, materiałów biurowo – piśmienniczych, itp.; 

9) przyjmowanie i rejestracja zgłoszeń do Poradni, zawiadamianie klientów  
o planowanych terminach badań i konsultacji oraz przekazywanie innych informacji; 

10) prowadzenie rejestru udzielanej pomocy przez pracowników pedagogicznych Poradni; 
11) przepisywanie wychodzących z Poradni opinii, orzeczeń i innych dokumentów  

oraz pism służbowych (z wykorzystaniem techniki komputerowej); 
12) prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością orzeczniczą Poradni; 
13) gromadzenie i analiza danych na potrzeby sprawozdań z funkcjonowania i realizacji 

zadań przez Poradnię (zgodnie z kompetencjami); 
14) sporządzanie sprawozdań oświatowych; 
15) rejestracja i archiwizacja Kart Indywidualnych, 
16) wykonywanie prac kancelaryjno - biurowych; 
17) zabezpieczenie i przechowywanie pieczęci urzędowych; 
18) obsługa urządzeń biurowych i poligraficznych; 
19) archiwizacja akt Poradni. 

 
§ 20 

Obowiązki pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej to pomoc w 
prowadzeniu sekretariatu Poradni, w szczególności w zakresie: 

1) obsługi interesantów zgodnie z posiadanymi kompetencjami; 
2) przyjmowania i rejestracji zgłoszeń do Poradni, zawiadamiania klientów o planowanych 

terminach badań i konsultacji oraz przekazywania innych informacji; 
3) przyjmowania i wysyłania codziennej korespondencji; 
4) przepisywania wychodzących z Poradni opinii, orzeczeń i innych dokumentów  

oraz pism służbowych; 
5) prowadzenia dokumentacji związanej z działalnością orzeczniczą Poradni; 
6) prowadzenia spraw związanych z przechowywaniem dokumentów Poradni, zgodnie  

z rzeczowym wykazem akt; 
7) prowadzenia spraw związanych z zakupem i rozliczaniem znaczków pocztowych; 
8) sporządzania kserokopii materiałów i dokumentów związanych z funkcjonowaniem 

Poradni. 
 

§ 21 
Obowiązki pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzątaczki obejmują  w szczególności: 

1) utrzymywanie czystości w pomieszczeniach Poradni i przyległym holu; 
2) przygotowywanie napojów i poczęstunków oraz świadczenie innej pomocy  

w przygotowywaniu grupowych spotkań na terenie Poradni; 
3) zabezpieczanie pomieszczeń przed kradzieżą, włamaniem, zamykanie okien, drzwi; 
4) sprzątanie okresowe obejmujące gruntowne porządki w wyznaczonych do codziennego 

sprzątania pomieszczeniach: mycie okien, pastowanie podłóg, oddawanie do pralni 
obrusów;  

5) przekazywanie informacji Dyrektorowi o zauważonych nieprawidłowościach  
w zapewnieniu bezpieczeństwa przyjmowanych dzieci i młodzieży oraz pracowników. 



10 
 

§ 22 
Obowiązki pracownika pedagogicznego Poradni, to w szczególności: 

1) rzetelne realizowanie zadań związanych z powierzonym stanowiskiem  
oraz podstawowymi funkcjami Poradni: dydaktyczną i wychowawczą, celami  
i zadaniami statutowymi, w tym zadań związanych z zapewnieniem bezpieczeństwa 
dzieciom i młodzieży w czasie prowadzonych zajęć; 

2) wspieranie dzieci i młodzieży w ich rozwoju oraz edukacji; 
3) dążenie do własnego rozwoju zawodowego; 
4) kształcenie i wychowywanie dzieci i młodzieży w umiłowaniu Ojczyzny  

i  w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolności 
sumienia  i szacunku dla każdego człowieka; 

5) dbanie o kształtowanie u dzieci i młodzieży postaw moralnych i obywatelskich zgodnie 
z ideą demokracji, pokoju i przyjaźni między ludźmi różnych narodów, ras  
i światopoglądów. 

 

ROZDZIAŁ VI 

Obieg dokumentów i podpisywanie korespondencji 

 
§ 23 

1. W Poradni obowiązują następujące zasady obiegu dokumentów: 
1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdział, załatwianie, przekazywanie 

i archiwizowanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w instrukcji 
kancelaryjnej obowiązującej w Poradni; 

2) pocztę wpływającą rozdziela do załatwienia podległym pracownikom Dyrektor; 
3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wpływającej mają charakter 

wiążących poleceń służbowych; 
4) korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do załatwienia 

zgodnie z dekretacją; 
5) wyznaczeni do załatwienia spraw pracownicy, zobowiązani są do merytorycznego 

opracowania projektów pism w określonych terminach i przedłożenia do podpisu 
zgodnie z kompetencjami. 

2. Obieg dokumentów w Poradni może odbywać się z wykorzystaniem narzędzi 
informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora w drodze odrębnego zarządzenia. 

 
§ 24 

 1.  Do podpisu Dyrektora zastrzega się pisma i dokumenty: 
1) kierowane do organów władzy państwowej oraz do organów administracji 

samorządowej; 
2) kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych 

instytucji kontroli w związku z prowadzonymi przez nie postępowaniami; 
3) związane z kontaktami zagranicznymi; 
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania 

administracyjnego; 
5)   pozostałe związane ze statutową działalnością Poradni; 
chyba, że Dyrektor udzielił stosownych upoważnień. 

2.  Ponadto Dyrektor podpisuje: 
1) dokumenty w sprawach związanych ze stosunkiem pracy pracowników Poradni;  
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2) pisma okolicznościowe, listy gratulacyjne; 
3) upoważnienia do przeprowadzenia kontroli wewnętrznej i wystąpienia pokontrolne.  

3. Pracownicy samorządowi podpisują pisma w zakresie ustalonym właściwym 
upoważnieniem.  

4. Dokumenty przedkładane do podpisu Dyrektorowi muszą być parafowane na jednej  
z kopii przez osobę sporządzającą. 

5. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określają odrębne instrukcje. 
 

 

ROZDZIAŁ VII 

Organizacja przyjmowania i załatwiania skarg i wniosków 

 
§ 25 

1.  Organizacja przyjmowania skarg i wniosków: 
1) wnoszący skargi i wnioski przyjmowani są przez Dyrektora; 
2) Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski w poniedziałki w godz. 12:00 do 13:00  

i w czwartki w godz. 10:30 do 11:30; 
3) skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie lub telefonicznie, a także za pomocą, 

telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokołu; 
4) pracownik Poradni, który otrzymał skargę dotyczącą jego działalności, obowiązany jest 

przekazać ją niezwłocznie Dyrektorowi; 
5) rejestr skarg i wniosków prowadzony jest przez referenta ds. kancelaryjnych; 
6) skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz 

organizacje społeczne podlegają rozpatrzeniu i załatwieniu w takim samym trybie, jak 
skargi i wnioski osób fizycznych i prawnych; 

7) do rejestru wpisuje się także skargi i wnioski, które nie zawierają imienia i nazwiska 
(nazwy) oraz adresu wnoszącego - anonimy; 

8) rejestr skarg i wniosków uwzględnia następujące rubryki: 
a) liczba porządkowa; 
b) data wpływu skargi/wniosku; 
c) data rejestrowania skargi/wniosku; 
d) adres osoby lub instytucji wnoszącej skargę/wniosek; 
e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek; 
f) termin załatwienia skargi/wniosku; 
g) imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za załatwienie skargi/wniosku; 
h) data załatwienia; 
i) krótka informacja o sposobie załatwienia sprawy; 

9) do rejestru nie wpisuje się pism skierowanych do wiadomości Poradni. 
2. Kwalifikowanie skarg i wniosków: 

1) kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor; 
2) każda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest 

do rejestru skarg i wniosków; 
3) jeżeli z treści skargi lub wniosku nie można ustalić ich przedmiotu, Dyrektor wzywa 

wnoszącego o wyjaśnienia lub uzupełnienia, z pouczeniem, że nieusunięcie braków we 
wskazanym terminie spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania; 

4) skargi/wnioski, które nie należą do kompetencji Poradni, należy zarejestrować,  
a następnie pismem przewodnim przesłać zgodnie z właściwością, zawiadamiając  
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o tym równocześnie wnoszącego albo zwrócić mu sprawę wskazując właściwy organ, 
kopię pisma zostawić w dokumentacji Poradni; 

5) skargi/wnioski, które dotyczą kilku spraw podlegających rozpatrzeniu przez różne 
organy, należy zarejestrować a następnie pismem przewodnim przesłać właściwym 
organom zawiadamiając o tym równocześnie wnoszącego, a kopie zostawić  
w dokumentacji Poradni; 

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostają bez rozpoznania; 
7) Dyrektor może informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystać  

w ramach pełnionego nadzoru pedagogicznego. 
3.  Rozpatrywanie skarg i wniosków: 

1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upoważniona; 
2) z wyjaśnienia skargi/wniosku sporządza się następują dokumentację: 

a) oryginał skargi/wniosku; 
b) notatkę służbową informującą o sposobie załatwienia skargi/wniosku  

i wynikach postępowania wyjaśniającego; 
c) materiały pomocnicze zebrane w trakcie wyjaśniania skargi/wniosku; 
d) odpowiedź do wnoszącego, w której został powiadomiony o sposobie 

rozstrzygnięcia sprawy wraz z urzędowym potwierdzeniem nadania; 
e) inne pisma, jeżeli sprawa tego wymaga; 

3)  odpowiedź do wnoszącego zawiera: 
a) oznaczenie organu, od którego pochodzi; 
b) wyczerpującą informację o sposobie załatwienia sprawy z odniesieniem się  

do wszystkich zarzutów/wniosków zawartych w skardze/wniosku; 
c) imię i nazwisko osoby rozpatrującej skargę; 

4) pełna dokumentacja po zakończeniu sprawy przechowywana jest przez referenta ds. 
kancelaryjnych. 

 
ROZDZIAŁ VIII 

Tryb wykonywania kontroli 

 
§ 26 

Kontrola polega na badaniu działalności Poradni pod względem merytorycznym i formalnym 
oraz analizowaniu jej wyników, a także zapobieganiu powstawania nieprawidłowości  
i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarządczej ustalonym przez Dyrektora. 
 

ROZDZIAŁ IX 

Postanowienia końcowe 

 
§ 27 

Nieprzestrzeganie postanowień Regulaminu stanowi naruszenie obowiązków pracowniczych. 

 
 


