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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ w Pyrzycach

I. OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA PORADNI

wn

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Pyrzycach realizuje zadania
wynikajgce ze Statutu Poradni.
Organem prowadzgcym jest Powiat Pyrzycki.
Nadzor pedagogiczny nad Poradnia  sprawuje Zachodnipomorski Kurator
Oswiaty.
Pracg Poradni kieruje Dyrektor. Odpowiada on przed Zarzgdem Powiatu
w zakresie organizacyjno - finansowym za prawidiowg realizacje zadan
wynikajagcych ze  Statutu, a w  zakresie  merytorycznym  przed
Zachodniopomorskim Kuratorium Oswiaty.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu
Pracy i Karty Nauczyciela.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

g

W strukturze Poradni zostaty wyodrebnione nizej wymienione stanowiska:
pedagog,
psycholog,
logopeda,
st. specjalista ds. administracyjnych,
pracownicy obstugi (sprzataczka)
lekarz konsultant,

2. W sktad kierownictwa Poradni wchodzi:

e Dyrektor poradni.

lIl. ZADANIA REALIZOWANE W PORADNI:

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7)

Dyrektor Poradni w szczegdlnosci:

kieruje dziatalnoscig Poradni i reprezentuje jg na zewnatrz,

sprawuje nadzor pedagogiczny,

realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej Poradni, podjete w ramach ich kompetencji
stanowigcych,

dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym zaopiniowanym przez Rade
Pedagogiczna i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,
wspoéldziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych,

stwarza warunki do dziatania w Poradni wolontariuszy,

wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych.

Dyrektor jest kierownikiem zakiadu pracy dla zatrudnionych w Poradni pracownikow.
W szczegodlnosci decyduje w sprawach:

1)

zatrudniania i zwalniania pracownikow pedagogicznych oraz innych pracownikow
Poradni,



2) przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych pracownikom
pedagogicznym i innym pracoewnikom Poradni,

3) wystepowania z wnioskami, po zasiegnigciu opinii Rady Pedagogicznej
w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyrdznien dla pracownikow
pedagogicznych oraz pozostatych pracownikdéw poradni.

3. Dyrektor Poradni w wykonywaniu swoich zadan wspéipracuje z Radg Pedagogiczng
Poradni.

4. W Poradni dziala Rada Pedagogiczna, ktora jest kolegialnym organem Poradni
w zakresie realizacji jej statutowych zadan.

5. W skiad Rady Pedagogicznej Poradni wchodzg wszyscy pracownicy pedagogiczni

zatrudnieni w Poradni. W zebraniach Rady Pedagogicznej moga takze braé udziat

z giosem doradczym osoby zapraszane przez jejprzewodniczacege za zgoda

lub na wniosek Rady Pedagoegiczne;.

Przewodniczagcym Rady Pedagogicznej jest Dyrektor Peradni.

Zebrania Rady Pedagogicznej sg organizowane co najmnigj trzy razy w roku w celu:

1) zatwierdzenia rocznego planu pracy Poradni,

2) podsumowania pdtrocznej i rocznej pracy Poradni

3) omawiania biezacych spraw w miarg potrzeb.

8. Zebrania Rady Pedagogicznej moga byé organizowane na  wniosek
Przewodniczgcego, organu prowadzacego Poradnig, organu sprawujgcego nadzor
pedagogiczny albo co najmnie] 1/3 czlonkdw Rady Pedagogiczne).

9. Przewodniczacy przygotowuje i prowadzi zebrania Rady Pedagogicznej
oraz jest odpowiedzialny za zawiadomienie wszystkich jej czionkéw o terminie
i porzadku zebrania zgodnie z Regulaminem Rady.

10. Dyrektor Poradni przedstawia Radzie Pedagogicznej, nie rzadziej niz dwa razy w roku,
ogdlne wnioski wynikajgce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
informacje o dziatalnosci Poradni.

No

Specjalisci (psycholodzy, pedagodzy, logopeda) zatrudnieni w poradni prowadzg dziatania
pedagogiczne maigce na celu:

- rozpoznawanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych ucznidw, w tym ucznidw szczegbinie uzdolnionych, oraz zaplanowanie
sposobdw ich zaspokojenia, w tym:

a) w przedszkolu - obserwacje pedagogiczng zakonczona analizg i oceng
gotowosci dziecka do pojecia nauki w szkole (diagnoza przedszkolna),

b) w klasach | — Il szkoly podstawowe] — obserwacje i pomiary pedagogiczne
majace na celu rozpoznanie u ucznidw ryzyka wystapienia specyficznych
trudnosci w uczeniu sie,

¢) wgimnazjach i szkole ponadgimnazjalnej — doradztwo edukacyjno - zawodowe,

- rozpoznawanie zainteresowan i uzdolnien ucznidw, w tym ucznibw szczegdlnie
uzdolnionych, oraz zaplanowanie wsparcia zwigzanego z rozwijaniem zainteresowan
i uzdolnien uczniow.

1. Do zadan pedagoga i psychologa w poradni nalezy ponadto:

1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dotyczacych poszczegédinych
ucznidw, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
oraz mozliwosci psychofizycznych, a takze wspieranie mocnych stron uczniéw,

2) minimalizowanie skutkéw zaburzeh rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom
zachowania oraz realizacja rdéznych form pomocy psychologiczno — pedagogiczne)
w Srodowisku szkolnym i pozaszkolnym poszczegéinych ucznidw,



3)

prowadzenie terapii indywidualnej i grupowe].

Do zadari logopedy w poradni nalezy:

1)
2)

prowadzenie badan wstepnych w celu ustalenia stanu mowy ucznidéw, w tym mowy
gtosnej i pisma;

diagnozowanie logopedyczne oraz, odpowiednio do jego wynikdw, udzielanie
pomocy logopedycznej poszczegolnym uczniom z trudnosciami w uczeniu sig, we
wspotpracy z nauczycielami prowadzacymi zajecia z uczniem,

prowadzenie terapii logopedyczne] indywidualnej i grupowej dla uczniéw,
w zaleznosci od rozpoznanych potrzeb;

podejmowanie dziatan profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen
komunikacji jezykowej, w tym wspétpraca z najblizszym $rodowiskiem ucznia.

Do zadan doradey zawodowego w poradni halezy ponadto:

1

2)
3)
4)

5)

systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania poszczegélhych ucznidw na
informacje edukacyjne i zawodowe oraz pomoc w planowaniu Ksztatcenia i kariery
zawodowej;

gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych
wihasciwych dla danego poziomu ksztatcenia;

prowadzenie zajeé¢ przygotowujacych uczniéw do swiadomego planowania kariery
i podjecia roli zawodowej;

koordynowanie dziatalnosci informacyjno — doradczej prowadzonej przez szkotg lub
placowke;

wspélpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu ciagtosci dziatah
w zakresie doradztwa edukacyjno — zawodowego.

Do zadan lekarza konsultanta w poradni nalezy:

1)systematyczne diagnozowanie stanu zdrowia dzieci i mtodziezy na potrzeby Zespotu
Orzekajacego,
2)wspdipraca z pracownikami poradni w zakresie organizacji pomocy psychologiczno-
pedagogiczne],

5. Do zadan starszedqo specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegdinosci:

1.

Prowadzenie sekretariatu Poradni:

1) przyjmowanie osdb zglaszajgcych sie, udzielanie informacji, notowanie w
terminarzu termindw wizyt,

2) prowadzenie  obowiazujacej dokumentacji  administracyjnej;  rejestru
korespondencji, terminarza, kartoteki badanych, ksiegi inwentarzowej, ksiegi
inwentarzowe] ksiegozbioru, zeszytu przedmiotdw nietrwalych, rejestru
obecnosci pracownikéw, kart urlopowych pracownikdw, ksiegi kasowej, rejestru
drukédw Scistego zarachowania,

3) przepisywanie na komputerze opinii po badaniu i wszystkich pism wchodzacych
z Poradni oraz potrzebnych dokumentdw i formularzy,

4) odbieranie korespondencji Poradni,

5) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji kadrowej i ekonomiczno - finansowe;j:
sporzadzanie przeszeregowan dla pracownikéw pedagogicznych i
administracyjno  obstugowych po kazdorazowej zmianie ptac, wydawanie
zadwiadczen dotyczacych zatrudnienia w  placéwce 1§ stazu  pracy,



1.

7)

8)

9)

porzadkowanie akt osobowych pracownikow pedagogicznych i administracyjno
pobieranie i rozliczanie zaliczek,

prowadzenie biezacych spraw osobowych oraz ekonomiczno — finansowych po
uzgodnieniu z Dyrektorem placéwki,

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg | wnioskéw -

prowadzenie rejestru  skarg i wnioskéow.

Zaopatrywanie placdwki w materiaty biurowe i $rodki czystosci — zakup,
przechowywanie | przydzial pracownikom — prowadzenie w tym zakresie
obowigzujgcej dokumentacii.

Zatatwianie spraw poradnianych w instytucjach w zaleznosci od potrzeb.

10) Zatatwianie innych spraw administracyjnych wynikajacych z pracy Poradni

zleconych przez Dyrektora.

11) Utrzymywanie tadu i porzgdku, dbatos¢ o estetyczny wyglad sekretariatu.

Do zadah sprzataczki nalezy:

10)

11)

Codzienne sprzgtanie wszystkich pomieszczen w Poradni:

Mycie okien w zaleznosci od potrzeb, ale nie rzadzie) niz 4 razy w roku.

Mycie $cian i sanitariatdw w tazienkach na pietrze .

Mycie szklanych scianek dzielacych korytarz z pomieszczeniami.

Mycie lamperii w korytarzu w zaleznoéci od potrzeb.

Mycie drzwi, kaloryferow, mebli, w pokojach jak wyzej w zaleznosci od potrzeb,
Podlewanie kwiatéw w pokojach i na korytarzu.

Otwieranie i zamykanie poradni przed i po zakonczonej pracy placéwki.

Dokonywanie statego przegladu pomieszczen (codzienna kontrola zabezpieczen
przed pozarem i kradzieza).

Zgtaszanie dyrektorowi poradni lub pracownikowi sekretariatu zaobserwowanych
usterek.

Alarmowanie odpowiednich stuzb oraz dyrektora Poradni w przypadku
zaistnienia stanu zagrozenia zdrowia, zycia i mienia na terenie placowki i terenie
przylegtym.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zakresy kompetencji pracownikdw Poradni ustala Dyrektor.



» Spory kompetencyjne miedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor Poradni.

Regulamin organizacyjny poradni wchodzi w zycie Zarzadzeniem nr 7/2012/13
Dyrektora PPP w Pyrzycach z dnia 26.11.2012r.

EE LA .:E‘.
L i . 2w W gy
Ay daega - e 3 SOV
Tan Bon e

Schemat organizacyjny PPP w Pyrzycach stanowi zatacznik do Regulaminu.

Schemat organizacyjny Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pyrzycach :

Pion pedagogiczny:

psycholog,
pedagog,
logopeda.

Pion niepedagogiczny:

lekarz konsultant .

Pion administracyjno- obstugowy:

starszy specjalista ds. administracyjnych ,

sprzataczka.




