Zalacznik do Zarzadzenia Nr 16/2025
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Zielonce z dnia 25.09.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce
Tekst ujednolicony

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem" okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce oraz Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce Filia w Zgbkach.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Poradni — nalezy przez to rozumie¢ Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng
w Zielonce.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zielonce.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zielonce Filia w Zgbkach.

Radzie Pedagogicznej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Pedagogiczng Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce ztozong z psychologow, pedagogdéw,
logopeddw.

Zespole Orzekajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Orzekajgcy Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce.

Organ prowadzgcy — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wotominski.

Organ nadzorujgcy — Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

§3

Poradnia dziata w oparciu o nastepujgce akty prawne:

1.

2.
3.
4

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U.2025.0.1043 t.j.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U.2024.0.986 t.j.)
Ustawa z dnia 26 kwietnia 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz.U.2025.277 t.j.)

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781
t.j.)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
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10.

11.

12.

13.

14.

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1)

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowe;j
(Dz.U.2024.0.152 t.j.)

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w
sprawie szczegodtowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w
systemie informacji oswiatowej oraz terminéw przekazywania niektérych danych
do bazy danych systemu informacji oswiatowej (Dz.U.2024.83 t.j.)
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie
szczegotowych zasad dziatania publicznych  poradni  psychologiczno-
pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz.U.2023 poz.
2499 1.).)

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 wrzesnia 2017 r.
w sprawie orzeczenh i opinii wydawanych przez zespoty orzekajgce dziatajgce
w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz.U.2023.2061)
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie
warunkow i trybu udzielania zezwolen na indywidualny program lub tok nauki
oraz organizacji indywidualnego programu lub toku nauki (Dz.U.2017.1569)
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r.
w sprawie wymagan wobec szkét i placéwek (Dz.U.2020.2198 t.j.)
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie
zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogiczne;j
w publicznych przedszkolach, szkotach i placowkach (Dz.U.2023.1798)
Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentac;ji (Dz.U.2024.50)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji z dnia 8 sierpnia 2025 r. zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie szczegétowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli (Dz.U.2025.1111)

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 22 lipca 2022 r. w sprawie
wykazu zaje¢ prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo
na ich rzecz przez nauczycieli poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz
nauczycieli: pedagogow, psychologéw, logopeddw, terapeutéw pedagogicznych
i doradcow zawodowych (Dz.U.2022.1610)

§4

Poradnia jest jednostkg organizacyjng Powiatu Wotominskiego.



§5
W rozumieniu ustawy o finansach publicznych poradnia jest samodzielng jednostkg
budzetowa.

§6
Organem prowadzgcym Poradnie jest Powiat Wotominski natomiast organem
sprawujgcym nadzér pedagogiczny — Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

§7
Teren dziatania Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Zielonce obejmuje miasto
Kobytka i Zielonka.

§8
Do zadan Poradni nalezy:

1) diagnozowanie dzieci i mtodziezy;

2) udzielanie dzieciom i miodziezy oraz rodzicom bezposredniej pomocy
psychologiczno-pedagogicznej;

3) realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajgcych wychowawczg i
edukacyjng funkcje przedszkola, szkoty i placéwki, w tym wspieranie
nauczycieli w rozwigzywaniu problemow dydaktycznych i wychowawczych;

4) organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkot i placowek w
zakresie realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

§9
Poradnia realizuje zadania w szczegolnosci przez:
1) diagnozowanie;
2) opiniowanie;
3) dziatalnosc terapeutyczng;
4) prowadzenie grup wsparcia i sieci wspétpracy dla specjalistéw szkolnych;
5) prowadzenie mediaciji;
6) interwencje kryzysowag;
7) dziatalnos¢ profilaktyczng;
8) poradnictwo;
9) konsultacje;
10) dziatalnos¢ informacyjno-szkoleniowa.

§10
Poradnia wspotpracuje z przedszkolami, szkotami, placowkami i instytucjami
Swiadczgcymi poradnictwo, pomoc dzieciom i miodziezy oraz ich rodzicom/prawnym
opiekunom.



ZASADY FUNKCJONOWANIA PORADNI

§ 11

Warunki przyjmowania klientow w Poradni:

1.

10.

11.

12.

13.

Wszystkie formy Swiadczonej pomocy psychologiczno-pedagogicznej odbywajg

sie na zasadzie dobrowolnosci i sg bezptatne.

Poradnia udziela pomocy uczniom, ich rodzicom i prawnym opiekunom,

nauczycielom przedszkoli, szkot i placowek majgcych siedzibe na terenie

dziatania poradni oraz dzieciom nie uczeszczajgcym do szkoty, przedszkola oraz

ich rodzicom, zamieszkatym na terenie dziatania poradni.

Zgtoszenie do poradni nastepuje na wniosek rodzica lub prawnego opiekuna,

a w przypadku petnoletniego ucznia na wniosek zainteresowanego.

Zgtoszenia telefoniczne lub osobiste sg rejestrowane w programie Progman

Poradnia poprzez nadanie kolejnego numeru w danym roku szkolnym.

Na podstawie kolejnosci zgtoszen wyznaczany jest termin udzielenia okreslonej

formy pomocy psychologiczno-pedagogicznej i podany do wiadomosci

zainteresowanego.

Pracownicy pedagogiczni poradni przyjmujg klientéw w gabinetach bez udziatu

0séb trzecich.

Za zgodg rodzicow lub opiekunéw prawnych w czasie diagnozy lub terapii

w gabinecie moze przebywacC student odbywajgcy praktyki w poradni lub

wolontariusz.

Swiadczona przez pracownikéw poradni pomoc winna byé prowadzona zgodnie

z najlepszg wiedzg interdyscyplinarng, poszanowaniem godnosci osobistej

dziecka i jego rodzicéw lub prawnych opiekundw.

Pisemng opinie wydaje sie na wniosek rodzicéw lub prawnych opiekundéw albo

petnoletniego ucznia.

Na wniosek lub za zgodg rodzicow lub opiekundéw prawnych dziecka poradnia

przekazuje kopie opinii do przedszkola, szkoty lub placowki, do ktorej uczeszcza

dziecko.

Jezeli w celu wydania opinii jest niezbedne przeprowadzenie badan lekarskich,

rodzice powinni przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia dziecka.

Rodzice lub prawni opiekunowie mogg dotgczyé do wniosku inng posiadang

dokumentacje uzasadniajgcg wniosek.

Zespoty Orzekajgce poradni sg organizowane i dziatajg na zasadach okreslonych

w rozporzgdzeniu. Wydajg one:

1) orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego dzieci i miodziezy
z zaburzeniami i odchyleniami rozwojowymi, wymagajgcymi stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy, w tym o potrzebie zajec



rewalidacyjno-wychowawczych  dla dzieci z  niepetnosprawnoscig
w intelektualng w stopniu gtebokim;

2) orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy, ktérych
stan zdrowia uniemozliwia lub znacznie utrudnia uczeszczanie do szkoty;

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

4) opinie o0 potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka od chwili
wykrycia niepetnosprawnosci do czasu podjecia nauki w szkole.

14. Orzeczenia i opinie wydawane przez Poradnie sg numerowane. Numer
dokumentu zapisywany jest cyframi arabskimi, symbolami literowymi (KS, WWR,
NI, REW) i stanowi kolejny numer decyzji Zespotu Orzekajgcego oraz zawiera
rok kalendarzowy, w ktorym dokument zostat wydany.

§12
1. Poradnia prowadzi nastepujgcg dokumentacije:
roczny plan pracy Poradni;

—

)

2) dokumentacja nadzoru pedagogicznego;

3) tygodniowy rozkfad zaje¢ pracownikow Poradni;

4) alfabetyczny rejestr pacjentéw zgtaszajgcych sie do Poradni prowadzony
w formie elektronicznej i papierowej (dane w formie elektronicznej
sg przechowywane na dysku zewnetrznym);

5) karty indywidualne badanych dzieci i mtodziezy;

6) dzienny rejestr przyjec;

7) dziennik zajec¢ pracownikéw pedagogicznych;

8) dziennik zaje¢ specjalistycznej pracy z grupg dzieci i mtodziezy;

9) dziennik indywidualnych zaje¢ pracownikdéw pedagogicznych;

10) dokumentacja badan — teczki indywidualne badanych dzieci i mtodziezy;

11) protokoty z posiedzen Zespotdéw Orzekajgcych;

12) protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej;

13) inng dokumentacje dotyczgcg: tygodniowego planowania pracy, pracy

w terenie, przeprowadzonych prelekcji i pogadanek, zgtoszen na konsultacje
i terapie psychologiczng, pedagogiczna, logopedyczng;

14) rejestr wydanych opinii i rejestr wydanych orzeczen, zawierajgcy numer
porzadkowy, numer opinii lub orzeczenia oraz date wydania opinii lub
orzeczenia;

15) inng dokumentacje niezbedng w administracyjnym prowadzeniu Poradni
okreslajg odrebne przepisy.

2. Pisma wysytane z poradni podpisuje dyrektor, bgdz inni pracownicy stosownie
do posiadanych uprawnien.



§13

1. Poradnia dziata w ciggu catego roku.

2. Dzienny czas pracy poradni ustala dyrektor z organem prowadzgcym.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany godzin pracy Poradni w okresach ferii letnich
i zimowych oraz w okresach ferii swigtecznych.

4. Organ prowadzgcy, ktéry prowadzi wiecej niz jedng poradnie, moze
w porozumieniu z dyrektorem, ustali¢ terminy przerw pracy poradni w okresie ferii
letnich.

§ 14
1. Organami Poradni sg dyrektor Poradni i Rada Pedagogiczna.
2. Zadania i obowigzki Dyrektora Poradni:

1) kieruje biezgcg dziatalnoscig placowki i reprezentuje jg na zewnatrz;

2) sprawuje nadzér pedagogiczny oraz przedstawia wnioski wynikajgce
ze sprawowania nadzoru i informuje Rade Pedagogiczng o dziatalnosci
€O najmniej dwa razy w roku;

3) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete zgodnie z prawem w ramach
jej kompetenciji;

4) dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym i ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidtowe ich wykorzystanie;

5) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w poradni pracownikow.

6) podejmuje decyzje w sprawach:

a) zatrudniania i zwalniania pracownikow,

b) przyznawania nagrod oraz wymierzanie kar porzgdkowych,

c) wystepowania z wnioskami po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyrdznien dla pracownikow,

d) administruje Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

e) jest przewodniczgcym Zespotu Orzekajgcego Ilub upowaznia osobe
do petnienia funkcji przewodniczgcego,

7) zapewnia pomoc pracownikom w realizacji ich zadan doskonaleniu
zawodowym oraz nadzoruje prawidtowy przebieg awansu zawodowego
zatrudnionych nauczycieli;

8) sporzadza arkusz organizacyjny poradni, roczny plan pracy i plan finansowy;

9) ustala przydziaty czynnosci zatrudnionym pracownikom;

10) ustala organizacje rocznego sprawozdania z dziatalnosci placéwki;

11) organizuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej;

12) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw o$wiatowych oraz przepisow
szczegotowych zamieszczonych w statucie.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni osoba upowazniona
przez organ prowgdzacy.



4. Dyrektor Poradni w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje w dniach i godzinach
ustalonych na poczatku roku szkolnego i podanych do publicznej wiadomosci.
5. Zadania i obowigzki Rady Pedagogiczne;j:

1)

2)

4)

5)

Rada Pedagogiczna jest organem kolegialnym poradni powotanym
do opracowywania, rozpatrywania i rozstrzygania spraw dotyczgcych
poradni;

Rada Pedagogiczna ustala regulamin swojej dziatalnosci, ktéry nie moze by¢

sprzeczny ze statutem Poradni.

Rada Pedagogiczna odbywa swoje posiedzenia pod przewodnictwem

dyrektora poradni, ktéry je przygotowuje i zwotuje w podanym wczesniej

terminie i porzadku;

Rada Pedagogiczna odbywa posiedzenia, zgodnie =z przygotowang

wczesniej tematyka, z ktorych sporzgdza protokoty. Z trescig protokotu

zapoznajg sie wszyscy cztonkowie rady skfadajgc na nim podpis na znak
akceptacji tresci w nim zawartych.

Uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sg zwyklg wiekszoscig gtosow

w obecnosci co najmniej 1/2 jej cztonkéw. Uchwaty sg numerowane. Numer

uchwaty zapisany jest cyframi arabskimi z oznaczeniem roku szkolnego,

w ktérym zostata podjeta.

Kompetencje Rady Pedagogiczne;j:

a) zatwierdzenie planu pracy Poradni,

) podejmowanie uchwat w istotnych sprawach dziatalnosci Poradni,

) ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego pracownikéw Poradni,

) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentow

pedagogicznych w Poradni,

e) ustalanie sposobu wykorzystania wynikbw nadzoru pedagogicznego, w
tym sprawowanego nad poradnig przez organ sprawujgcy nadzor
pedagogiczny, w celu doskonalenia pracy poradni.

Rada Pedagogiczna opiniuje w szczegolnosci:

a) organizacje pracy placéwki, w tym tygodniowy rozktad zajec¢,

b) projekt planu finansowego placowki,

c) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrdd i innych
wyroznien,

d) propozycje dyrektora placowki w sprawach przydziatu pracownikom
statych prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego.

o O T

6. Sytuacje konfliktowe miedzy organami poradni rozstrzygane sg pomiedzy
poszczegolnymi pracownikami — stronami sporu, bgdz na posiedzeniu rady
pedagogicznej. W razie bezskutecznego wykorzystania powyzszych Srodkéw
zasiega sie opinii organu prowadzgcego lub nadzorujgcego.



lll. STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZAKRES OBOWIAZKOW
PRACOWNIKOW

§ 15
Podstawowymi komorkami organizacyjnymi poradni sg samodzielne stanowiska.

§ 16
Zakres wspotpracy, rodzaj zatrudnienia, organizacje wewnetrzng i podporzgdkowanie
poszczegolnych stanowisk przedstawia schemat organizacyjny poradni.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA PP-P W ZIELONCE

DYREKTOR
pracownicy lekarz pracownif:y.ekono.m_iczno-
pedagogiczni administracyjni

pedagodzy psycholodzy ¢ stfa rszyt referent
referen

Y

pracown'lcy specxjalista ds.
obstugi administracyjno-kadrowych

/ \

sprzataczka

logopedzi

‘ konserwator

§17
1. Pracownikami pedagogicznymi poradni sg: psycholodzy, pedagodzy, logopedzi.
Zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow pedagogicznych znajdujg
sie w aktach osobowych.
1) Do zadan psychologa nalezy:

a) systematyczne, state kontakty z pracownikami placowek;

b) opieka psychologiczna nad dzieémi i mtodziezg;

Cc) wspotpraca z rodzicami: poradnictwo dla rodzicéw dotyczgce zaburzen
rozwojowych, wspieranie wychowawczej funkcji rodziny, w szczegdélnych
przypadkach w srodowisku rodzinnym dzieci i mtodziezy;

d) konsultacje dla nauczycieli, wychowawcow - wspdlne okreslanie sposobow
postepowania z uczniem;



diagnozowanie psychologiczne dzieci i przygotowanie na wniosek rodzicow
opinii w sprawie dziecka;

wspotpraca z placéwkami, instytucjami w zakresie pomocy dzieciom i
miodziezy;

systematyczne prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustaleniami;

w miare potrzeb przygotowanie dokumentacji dziecka na potrzeby Zespotu
Orzekajgcego;

prowadzenie terapii psychologicznej dzieci oraz terapii rodzinnej;
systematyczne doskonalenie zawodowe;

dbato$¢ o wyposazenie Poradni, ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej
za wyposazenie gabinetu i pomoce diagnostyczne, dydaktyczne;
prowadzenie prac zleconych przez dyrektora zgodnie z potrzebami Poradni
i z dziatalnoscig statutowa.

2) Do zadan pedagoga nalezy:

a)
b)
c)

f)

¢))
h)

k)

systematyczne, state kontakty z pracownikami placowek,

opieka pedagogiczna nad dzie¢mi i mfodzieza,

wspotpraca z rodzicami: poradnictwo dla rodzicéw dotyczgce zaburzen
rozwojowych, wspieranie wychowawczej funkcji rodziny, w szczegdlnych
przypadkach w srodowisku rodzinnym dzieci i mtodziezy,

konsultacje dla nauczycieli, wychowawcow - wspodlne okreslanie sposobdéw
postepowania z uczniem,

diagnozowanie pedagogiczne dzieci i przygotowanie na wniosek rodzicéw
opinii w sprawie dziecka,

wspoétpraca z placéwkami, instytucjami w zakresie pomocy dzieciom i
miodziezy,

systematyczne prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustaleniami,

w miare potrzeb przygotowanie dokumentacji dziecka na potrzeby Zespotu
Orzekajagcego,

systematyczne doskonalenie zawodowe,

dbatos¢ o wyposazenie Poradni, ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej
za wyposazenie gabinetu i pomoce diagnostyczne, dydaktyczne,
prowadzenie prac zleconych przez dyrektora zgodnie z potrzebami Poradni
i z dziatalno$cig statutowa.

3) Do zadan logopedy nalezy:

diagnoza logopedyczna dzieci i miodziezy, przygotowanie na wniosek
rodzicéw opinii w sprawie dziecka,

terapia logopedyczna dzieci i mtodziezy z placéwek rejonu Poradni,
wspoOtpraca z rodzicami: poradnictwo dla rodzicéw dotyczgce zaburzen
rozwoju mowy,



f)
¢))
h)

)

wspotpraca z placéwkami, instytucjami w zakresie pomocy dzieciom i
miodziezy,

wspotpraca z pedagogami i psychologami w Poradni w zakresie pomocy
dzieciom i mtodziezy,

systematyczne prowadzenie dokumentacji zgodnie z ustaleniami,
systematyczne doskonalenie zawodowe,

w miare potrzeb przygotowanie dokumentacji dziecka na potrzeby Zespotu
Orzekajagcego,

dbato§¢ o0 wyposazenie gabinetu logopedycznego, ponoszenie
odpowiedzialnosci materialnej za wyposazenie gabinetu i pomoce
diagnostyczne, dydaktyczne,

prowadzenie prac zleconych przez dyrektora zgodnie z potrzebami Poradni
i z dziatalnoscig statutowa.

2. Pracownikami administracyjno-ekonomicznymi poradni sg: specjalista do spraw
administracyjno-kadrowych, starszy referent i referent. Zakresy obowigzkéw
poszczegolnych pracownikow znajdujg sie w aktach osobowych.

1) Do szczegdlnych zadan specjalisty do spraw administracyjno-kadrowych
poradni nalezy:

a)
b)

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej spraw pracowniczych:

— ewidencja czasu pracy,

— kontrola list obecnosci,

— zwolnien lekarskich,

— urlopéw wypoczynkowych/zdrowotnych/okolicznosciowych,

— godzin ponadwymiarowych,

— wystawianie zaswiadczen,

— skierowan na badania wstepne/okresowe/kontrolne,

— rozliczanie wyjazdow stuzbowych.
przygotowywanie dokumentéw do wyptat i przekazywanie do Centrum Ustug
Wspolnych w Wotominie w Wotominie;
sporzadzanie rejestru faktur, kontrola ich poprawnosci oraz przekazywanie
do optacenia przez Centrum Ustug Wspdélnych w Wotominie;
kontrola wykonania planu wydatkow budzetowych;
dokonywanie biezgcych zakupow materiatéw biurowych i Srodkoéw czystosci;
zabezpieczenie pieczeci poradni;
obstuga umoéw zlecenie zgodnie z Politykg Rachunkowosci PPP w Zielonce;
obstuga PPK i PFRON;
realizacja zadan wynikajgcych z obstugi systemu SIO;

przygotowywanie danych do sprawozdan;



k)
1)

m)

prowadzenie alfabetycznego wykazu klientéw korzystajgcych z pomocy
poradni;

przygotowywanie kart indywidualnych klientéw dla Zespotow Orzekajgcych
PPP Zielonka;

wydawanie rodzicom lub prawnym opiekunom opinii/orzeczen ich dzieci;
sprawdzanie, rejestrowanie i archiwizowanie dokumentacji ucznidw
posiadajgcych orzeczenia i opinie 0 wczesnym wspomaganiu rozwoju;
wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni.

Do szczegodlnych zadan starszego referenta oraz referenta poradni nalezy:

biezgca obstuga klientow zgtaszajgcych sie do poradni;

wydawanie rodzicom lub prawnym opiekunom opinii/orzeczen ich dzieci;
przygotowywanie kart indywidualnych klientow na diagnozy/ konsultacje/
porady/ warsztaty dla specjalistéw PPP Zielonka;

sprawdzanie, rejestrowanie i archiwizowanie dokumentacji klientow
zgtaszajgcych sie do poradni;

odbieranie, rejestrowanie, wysytanie poczty (w tym elektronicznej), wstepna
segregacja;

przygotowywanie pism i innych dokumentéw zwigzanych z biezgcg pracg
poradni;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej poradni, kontrola zgodnosci inwentarza
z zapisami w ksiegach, likwidacja rzeczy uszkodzonych/zuzytych;
wspotpraca z dziatem ksiegowosci Centrum Ustug Wspolnych w Wotominie
zgodnie z instrukcjg gospodarowania rzeczowymi skfadnikami majgtku oraz
odpowiedzialnosci za powierzone mienie;

prowadzenie rejestru pomocy dydaktycznych, prenumerata prasy,
sprawdzanie rytmicznosci otrzymywanych czasopism, kontrola licencji
na programy komputerowe;

wspotpraca z administratorem strony internetowej poradni, z 10D,
inspektorem BHP i PPOZ;

kontrola terminéw przegladow rocznych i piecioletnich budynku;

zbieranie danych do sprawozdan SIO;

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni.

Pracownikami obstugi w poradni sg: sprzgtaczka i konserwator. Zakresy
obowigzkéw poszczegdlnych pracownikow znajdujg sie w aktach osobowych.
1) Do zadan sprzgtaczki nalezy:

a)
b)

c)

utrzymanie w czystosci pomieszczen poradni oraz sanitariatéw;

zgtaszanie zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci oraz brakow
w Srodkach utrzymania higieny;

zabezpieczenie sprzetu do utrzymywania czystosci oraz srodkow czystosci
przed dostepem oséb nieuprawnionych;



4.

d) ochrona informaciji, ktérych ujawnienie moze narazic¢ placowke lub konkretne
osoby na szkody moralne lub materialne;
e) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni.
Do zadan konserwatora nalezy:
a) dbanie o dobry stan techniczny wyposazenia placowki;
b) dbanie o nalezyty stan techniczny powierzonych narzedzi i urzadzen;
c) naprawa sprzetu w zaleznosci od biezgcych potrzeb;
d) w okresie jesienno-zimowym dbanie o bezpieczne przejscie do poradni;
e) koszenie trawy, czyszczenie rynien, grabienie liSci;
f) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni.
Do zadan lekarza nalezy:

1) analiza dokumentacji medycznej zgtoszonych klientow;
2) udziat w posiedzeniach Zespotu Orzekajgcego;
3) prowadzenie wywiadu medycznego z rodzicami/prawnymi opiekunami pod

katem wydania orzeczenia lub opinii 0 wczesnym wspomaganiu rozwoju;

4) sporzgdzanie diagnozy medycznej na podstawie dostarczonej przez

rodzicow/opiekunow prawnych dokumentaciji;

5) udziat w szkoleniach organizowanych dla pracownikéw poradni;
6) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Poradni.

IV. SPRAWOWANIE KONTROLI

§18

Podstawowe zadania dziatalnosci kontrolnej w poradni obejmuja:

1.

Badanie zgodnoSci kontrolowanego postepowania pracownikow
z obowigzujgcymi uregulowaniami ich dziatalnosci (zakresy czynnosci).

Badanie realizacji zadan i efektywnosci dziatania na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Ustalenie przyczyn i skutkow negatywnych odchylen od stanu postulowanego
oraz wskazywanie pracownikéw odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.
Wskazywanie sposobdéw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci
oraz stosowanie lub wnioskowanie sankcji w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za ich wystepowanie.

Popularyzacje i promowanie innowacyjnych dziatah  pracowniczych
poprawiajgcych organizacje i efektywnosc¢ pracy.



V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Pracownicy Poradni sg zobowigzani do zachowania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej, a takze przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 20
Pracownikow poradni zatrudnia Dyrektor Poradni, a ilosciowy stan zatrudnienia
zatwierdza Zarzad Powiatu Wotominskiego, okreslajgc liczbe etatow i przyznajgc
Srodki na ich realizacje.

§21
Zmiany w regulaminie nastepujg w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

Przedstawiono Radzie Pedagogicznej w dniu 25.09.2025 r.



