Zatacznik

do uchwaty nr 123/2011
Zarzadu Powiatu Krapkowickiego
z dnia 30 czerwca 2011 .

Regulamin organizacyjny
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Krapkowicach



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Krapkowicach,
zwany dalej Regulaminem, okres$la szczegdtowg organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takize wykaz zadan i odpowiedzialnosci
dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Poradni - nalezy przez to rozumieé¢ Poradnie Psychologiczno — Pedagogiczna
w Krapkowicach;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Krapkowicach;
3) Statucie — nalezy przez to rozumiec¢ Statut Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
w Krapkowicach,
4) ZFSS — nalezy przez to rozumiec¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
5) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 ze zm.).

§2
Cele pracy poradni, zadania oraz formy pracy okresla Statut.

§3
Podstawg prawng dziatania Poradni s3:

1) ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie osSwiaty (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 Oswiaty w Opolu Nr 12 (WKO-0134-C/8/93r.) w sprawie
przeksztatcenia Poradni Wychowawczo — Zawodowej powotanej przez Wydziat
Oswiaty Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Krapkowicach;

4) Statut Poradni.

§4
1. Obieg dokumentéw w Poradni odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej.
2. Zasady, sposob obiegu i przechowywania dokumentéw stanowigcych tajemnice prawnie
chroniong okreslajg odrebne przepisy.
3. Archiwizacje dokumentow Poradni przeprowadza sie na zasadach zawartych w odrebnych
przepisach.



§5

1. Poradnia jest jednostka budzetowsy, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

2. Podstawg gospodarki finansowej Poradni jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez

Rade Powiatu Krapkowickiego.

Poradnia pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu.

4. Poradnia prowadzi rachunkowos$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na
ich podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

w

ROZDZIAL I
Kierowanie praca Poradni

§6
Funkcjonowanie Poradni opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§7
1. Poradnia jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Poradni wykonuje
Dyrektor.
3. Szczegotowe zakresy zadan, uprawnien i obowigzkédw pracownikéw Poradni okresla
Dyrektor.

§8
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony pracownik, ktdoremu
Dyrektor przekazat zakres uprawnien na pismie.

§9
1. Dyrektor:
1) kieruje Poradnig;
2) jest przewodniczagcym Rady Pedagogicznej;
3) wykonuje zadania administracji publicznej w zakresie okreslonym ustawa.
2. Do zadan Dyrektora nalezg w szczegdlnosci:
1) kierowanie Poradnig i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) czuwanie nad organizacjg pracy Poradni i jej przebiegiem;
3) coroczne opracowywanie arkuszy organizacyjnych Poradni;
4) wspotdziatanie z organem prowadzgcym i sprawujgcym nadzor pedagogiczny;
5) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;
6) zapoznawanie Rady Pedagogicznej z planem nadzoru pedagogicznego w wymaganym
prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;
7) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy Poradni, w tym
tygodniowego harmonogramu zajec;



8) przedktadanie Radzie Pedagogicznej do uchwalenia projektow innowacji i
eksperymentow pedagogicznych;

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

10) opracowywanie i realizowanie planu finansowego Poradni;

11) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z ustawg;

12) dokonywanie oceny pracy nauczycieli, pracownikdéw na stanowiskach urzedniczych
oraz kierowniczych stanowiskach urzedniczych;

13) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie
opiekundw stazu nauczycielom stazystom i nauczycielom kontraktowym;

14) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

15) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia pracownikéw pedagogicznych;

16) wspotdziatanie ze szkotami wyziszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli
w organizacji praktyk studenckich.

§10
1.  Wszystkie zobowigzania i decyzje finansowe przed ich podpisaniem muszg posiadaé
akceptacje Gtéwnego Ksiegowego.

2.  Wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje wprowadzane sg na mocy zarzgdzenia
Dyrektora.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna Poradni

§11
1. W Poradni wydziela sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) Gtéwny ksiegowy 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 sie nastepujgce stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pomoc administracyjna (biurowa),
2) sprzataczka.
3. Schemat Organizacyjny Poradni stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§12
1. W Poradni tworzy sie Rade Pedagogiczng, w sktad ktérej wchodzg wszyscy pracownicy
pedagogiczni zatrudnieni w Poradni.
2. Rada Pedagogiczna w szczegdlnosci:
1) uchwala Statut Poradni,
2) zatwierdza plan pracy Poradni,

3) uchwala plany organizacji doskonalenia zawodowego pracownikow pedagogicznych,
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4) opiniuje projekt planu finansowego Poradni,
5) uchwala projekty innowacji i eksperymentéw pedagogicznych.

ROZDZIAL IV
Wspdlne zadania dla samodzielnych stanowisk pracy

§13
Funkcjonowanie pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy opiera sie na zasadzie
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan.

§14

Pracownicy odpowiadajg za:
1) uzgodnienie tresci przygotowywanych dokumentéw pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnos¢ przygotowywanych dokumentdéw z obowigzujgcymi przepisami;
3) wiasciwg przygotowywanych dokumentow forme;
4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakresy zadan i obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach pracy

§ 15
1. Do podstawowych obowigzkdw pracownika zatrudnionego w Poradni, nalezy
w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa, Statutu
oraz obowigzujgcych w Poradni regulamindw i zarzadzen;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
3) dochowanie tajemnicy prawnie chronionej;
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwitadnymi oraz wspotpracownikami;
5) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
6) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;
7) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego;
1) dbatosc o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;
8) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen pozostajgcych w dyspozycji pracownika;
9) wykonywanie innych polecen Dyrektora.
2. Pracownik zatrudniony w Poradni zobowigzany jest przestrzegac szczegdétowego zakresu
zadan i obowigzkédw na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegdétowego zakresu
zadan i obowigzkdw jest potwierdzane przez pracownika podpisem.

§16
1. Do zadan i obowigzkow gtoéwnego ksiegowego, nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkéw finansowych w zakresie
budzetu Poradni,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo-ksiegowego;



3) wnioskowanie o dokonywanie zmian w planie finansowym Poradni;

4) planowanie wydatkdéw budzetowych i funduszy specjalnych (opracowanie projektu
planu finansowego);

5) biezacy nadzér i kontrola prawidiowosci prowadzenia gospodarki finansowej
i materiatowej Poradni;

6) prowadzenie gospodarki finansowej Poradni zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu;

8) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz innymi wtasciwymi przepisami;

9) prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych;

10) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej i innej;

11) przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo-ksiegowych wymaganych
przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i Dyrektora;

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki;

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

14) nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych wydatkéw oraz
srodkow specjalnych jednostki;

15) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowoscii gospodarnosci
dziatan gospodarczych i finansowych w Poradni;

16) przekazywanie Dyrektorowi rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie
dysponowania srodkami finansowymi jednostki;

17) opracowanie projektow przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
i dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow finansowo- ksiegowych, instrukcji inwentarzowej;

18) dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentow;

19) ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

20) obstuga ksiegowa ZFSS;

21) sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom Poradni;

22) dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace $wiadczen alimentacyjnych i innych
zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami
lub wyrokami sadowymi;

23) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

24) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji finansowych zgodnie z przepisami;

25) przekazywanie do archiwum akt spraw ostatecznie zatatwionych;

26) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Poradnie;

27) kontrola operacji gospodarczych, wigzacych sie z obrotami pienieznymi na rachunku
bankowym;

28) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z przepisami, a zwtaszcza merytoryczna ocena
w zakresie rozliczania niedobordw i nadwyzek;

29) prowadzenie ksigg inwentarzowych;



30) archiwizacja danych ksiegowych przetwarzanych w programie PROGMAN FINANSE,

KSIEGOWOSC, zgodnie z ,Polityka bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Krapkowicach”;

31) reprezentowanie Poradni przed sgdami w sprawach finansowych;
32) wykonywanie innych polecen Dyrektora.
2. Gtéwny ksiegowy stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem i ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)
3)

4)

przestrzeganie i stosowanie przepisow dotyczacych rachunkowosci i finanséw, w tym
zwfaszcza za rzetelne i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z
odrebnymi przepisami;

nadzor nad prawidtowym wykonaniem rocznych plandw finansowych Poradni;
terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej,
podatkowej oraz innej;

wykonywanie innych natozonych zadan.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1)

2)

3)
4)

5)

zada¢ od pracownikéw dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych
merytorycznie dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;

odmowi¢ akceptacji dokumentu, ktéry nie spetnia wymagan okreslonych
w odrebnych przepisach. O odmowie zawiadamia Dyrektora pisemnie z podaniem
przyczyny odmowy;

zawiadomi¢ organy powotane do Scigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe Dyrektora stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;

wnioskowa¢ do Dyrektora o przeprowadzenie kontroli okresSlonych dziatan, ktére
bezposrednio nie podlegajg nadzorowi gtéwnego ksiegowego;

whnioskowa¢ do Dyrektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majag by¢ wykonywane
przez innych pracownikow prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci
finansowe;.

§17

Do zadan i obowigzkow gtéwnego ksiegowego w zwigzku z dodatkowymi zadaniami
referenta ds. kadrowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

prowadzenie wszelkich spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikdéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng pracownikow;
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdéznianiem, awansowaniem
i karaniem pracownikéw;

zatatwianie formalnosci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéow i odznaczen
panstwowych, nagréd ministra, nagrdod kuratora, nagrdd starosty, nagréd dyrektora;
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikéw;

10) przygotowanie dokumentdéw stanowigcych podstawe naliczania poboréw;
11) wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;
12) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjag obowigzku podatkowego

pracownikéw;



13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bezosobowego funduszu ptac w zakresie
umoéw cywilno-prawnych;

14) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikéw;

15) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

16) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

17) obstuga merytoryczna ZFSS;

18) przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli
finansowej dotyczacej zatrudnienia i ptac;

19) rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

20) opracowywanie planéw urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

21) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, trwaniem
zatrudnienia;

22) sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby Gtéwnego Urzedu Statystycznego
i innych instytucji w zakresie zatrudnienia;

23) sporzadzanie sprawozdan, analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, pfacach
i wykorzystaniu funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

24) obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw Poradni,
ich rodzin oraz pracownikow z ktorymi Poradnia zawierata umowy cywilnoprawne;

25) korekty dokumentow ubezpieczeniowych oraz dokumentéw ptacowych wptywajgcych
na zmiane wysokosci sktadnikéw ptacy;

26) obstuga zwigzana z zatrudnieniem o0sob niepetnosprawnych oraz sporzgdzanie
sprawozdania do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

§18
Do zakresu zadan i obowigzkéw starszego informatyka nalezg w szczegdlnosci:

1) administrowanie sprzetem, programami i systemem informatycznym w Poradni;

2) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego
i kserograficznego w Poradni;

3) realizacja wdrozen i modyfikacji systemow informatycznych:

4) wykonywanie kopii bezpieczenistwa eksploatowanych baz danych na prosbe
uzytkownikow;

5) gromadzenie i analiza danych na potrzeby sprawozdan oswiatowych;

6) prowadzenie gospodarki sprzetem informatycznym oraz materiatami eksploatacyjnymi;

7) prowadzenie strony internetowej Poradni;

8) sporzadzanie z wykorzystaniem techniki komputerowej i wiedzy informatycznej
opracowywanych w Poradni prezentacji, materiatéw merytorycznych, ankiet, drukow,
itp.;

9) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed dostepem
0s0Ob nieuprawnionych.

§19
Do zadan i obowigzkéw starszego informatyka w zwigzku z dodatkowymi zadaniami
referenta ds. kancelaryjnych nalezy w szczegélnosci:
2) prowadzenie kancelarii Poradni w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
3) przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
4) rozsytanie pism przychodzgcych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w Poradni;
5) przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentéw w Poradni;



6) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

7) obstuga interesantéw zgodnie z posiadanymi kompetencjami;

8) udzielanie informacji i obstuga pracownikéw poradni m.in. w zakresie planowania
tygodniowego harmonogramu pracy, udostepnianie wzoréow drukéw, kwestionariuszy
do badan, materiatow biurowo — pismienniczych, itp.;

9) przyjmowanie i rejestracja zgtoszen do Poradni, zawiadamianie klientéw
o planowanych terminach badan i konsultacji oraz przekazywanie innych informacji;

10) prowadzenie rejestru udzielanej pomocy przez pracownikéw pedagogicznych Poradni;

11) przepisywanie wychodzacych z Poradni opinii, orzeczen i innych dokumentéw
oraz pism stuzbowych (z wykorzystaniem techniki komputerowej);

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia orzeczniczg Poradni;

13) gromadzenie i analiza danych na potrzeby sprawozdan z funkcjonowania i realizacji
zadan przez Poradnie (zgodnie z kompetencjami);

14) sporzadzanie sprawozdan oswiatowych;

15) rejestracja i archiwizacja Kart Indywidualnych,

16) wykonywanie prac kancelaryjno - biurowych;

17) zabezpieczenie i przechowywanie pieczeci urzedowych;

18) obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

19) archiwizacja akt Poradni.

§ 20
Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku pomocy administracyjnej to pomoc w
prowadzeniu sekretariatu Poradni, w szczegdlnosci w zakresie:
1) obstugiinteresantéw zgodnie z posiadanymi kompetencjami;
2) przyjmowania i rejestracji zgtoszen do Poradni, zawiadamiania klientéw o planowanych
terminach badan i konsultacji oraz przekazywania innych informacji;
3) przyjmowania i wysyfania codziennej korespondenciji;
4) przepisywania wychodzgcych z Poradni opinii, orzeczen i innych dokumentow
oraz pism stuzbowych;
5) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig orzeczniczg Poradni;
6) prowadzenia spraw zwigzanych z przechowywaniem dokumentéw Poradni, zgodnie
z rzeczowym wykazem akt;
7) prowadzenia spraw zwigzanych z zakupem i rozliczaniem znaczkéw pocztowych;
8) sporzadzania kserokopii materiatéw i dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Poradni.

§21
Obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki obejmujg w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach Poradni i przylegtym holu;

2) przygotowywanie napojéw i poczestunkdw oraz sSwiadczenie innej pomocy
w przygotowywaniu grupowych spotkan na terenie Poradni;

3) zabezpieczanie pomieszczen przed kradziezg, wltamaniem, zamykanie okien, drzwi;

4) sprzatanie okresowe obejmujgce gruntowne porzadki w wyznaczonych do codziennego
sprzatania pomieszczeniach: mycie okien, pastowanie podtdg, oddawanie do pralni
obrusow;

5) przekazywanie informacji Dyrektorowi o zauwazonych nieprawidtowosciach
W zapewnieniu bezpieczenistwa przyjmowanych dzieci i mtodziezy oraz pracownikow.



§22

Obowigzki pracownika pedagogicznego Poradni, to w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

rzetelne  realizowanie zadan  zwigzanych z powierzonym  stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami Poradni: dydaktyczng i wychowawczg, celami
i zadaniami statutowymi, w tym zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenistwa
dzieciom i mtodziezy w czasie prowadzonych zaje¢;

wspieranie dzieci i mfodziezy w ich rozwoju oraz edukacji;

dazenie do wtasnego rozwoju zawodowego;

ksztatcenie i wychowywanie dzieci i mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny
i w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci
sumienia iszacunku dla kazdego cztowieka;

dbanie o ksztattowanie u dzieci i mtodziezy postaw moralnych i obywatelskich zgodnie
z ideg demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludZmi rdéznych naroddéw, ras
i Swiatopogladow.

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentdw i podpisywanie korespondencji

§23

1. W Poradni obowigzujg nastepujace zasady obiegu dokumentéw:

1)

2)

przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziaf, zaftatwianie, przekazywanie
i archiwizowanie dokumentéow odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukgcji
kancelaryjnej obowigzujacej w Poradni;

poczte wptywajacg rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom Dyrektor;

3) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajgcej majg charakter

4)

5)

wigzacych polecen stuzbowych;

korespondencja rejestrowana jest przez sekretariat i przekazywana do zatatwienia
zgodnie z dekretacjg;

wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani s do merytorycznego
opracowania projektow pism w okreslonych terminach i przedtfozenia do podpisu
zgodnie z kompetencjami.

2. Obieg dokumentow w Poradni moze odbywac¢ sie z wykorzystaniem narzedzi

informatycznych zatwierdzonych przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§ 24

1. Do podpisu Dyrektora zastrzega sie pisma i dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

kierowane do organdéw witadzy panstwowej oraz do organdw administracji
samorzgdowej;

kierowane do Najwyiszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej iinnych
instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego;

pozostate zwigzane ze statutowg dziatalnoscig Poradni;

chyba, ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor podpisuje:

1)

dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Poradni;
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2)
3)
3.

4.

pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne.
Pracownicy samorzadowi podpisujg pisma w zakresie ustalonym wtasciwym
upowaznieniem.

Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi muszg by¢ parafowane na jednej

z kopii przez osobe sporzadzajaca.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§25

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wnoszgcy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora;

Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski w poniedziatki w godz. 12:00 do 13:00
i w czwartki w godz. 10:30 do 11:30;

skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie lub telefonicznie, a takze za pomoca,
telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokotu;

pracownik Poradni, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie Dyrektorowi;

rejestr skarg i wnioskdw prowadzony jest przez referenta ds. kancelaryjnych;

skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak
skargi i wnioski 0séb fizycznych i prawnych;

do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska
(nazwy) oraz adresu wnoszgcego - anonimy;

rejestr skarg i wnioskdw uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa;

b) data wptywu skargi/wniosku;

c) data rejestrowania skargi/wniosku;

d) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;

e) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

f)termin zatatwienia skargi/wniosku;

g) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;

h) data zatatwienia;

i) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy;

do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Poradni.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1)
2)

3)

4)

kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor;

kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskéw;

jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor wzywa
wnoszgcego o wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakéw we
wskazanym terminie spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;
skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Poradni, nalezy zarejestrowad,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z witasciwoscig, zawiadamiajac
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o tym rownoczesnie wnoszgcego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ,
kopie pisma zostawi¢ w dokumentacji Poradni;

5) skargi/wnioski, ktore dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rdine
organy, nalezy zarejestrowaC a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wtasciwym
organom zawiadamiajgc o tym réwnocze$nie wnoszacego, a kopie zostawié
w dokumentac;ji Poradni;

6) skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzystac
w ramach petnionego nadzoru pedagogicznego.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku;
b) notatke stuzbowa informujagcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku
i wynikach postepowania wyjasniajgcego;
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;
d) odpowiedz do wnoszgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowym potwierdzeniem nadania;
e) inne pisma, jezeli sprawa tego wymaga;
3) odpowiedz do wnoszgcego zawiera:
a) oznaczenie organu, od ktdrego pochodzi;
b) wyczerpujgcg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutéw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku;
c) imieinazwisko osoby rozpatrujgcej skarge;

4) petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest przez referenta ds.

kancelaryjnych.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§26
Kontrola polega na badaniu dziatalnosci Poradni pod wzgledem merytorycznym i formalnym
oraz analizowaniu jej wynikdw, a takie zapobieganiu powstawania nieprawidtowosci
i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej ustalonym przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§27
Nieprzestrzeganie postanowien Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.
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