REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO CENTRUM
PORADNICTWA PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEGO
| DORADZTWA METODYCZNEGO
W JAWORZE

Rozdziat I.
Podstawa prawna

Podstaw prawry dziatania PCPP-P i DM w Jaworze jest:

1. Ustawa z dnia 7 wrZaia 1991 r. o systemieswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz.
2572 z pén. zm.);

2. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdrze powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 z pi. zm.);

3. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pzijich (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
pézn. zm.)

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgdbowych (Dz.U. Nr 133 poz.
883 z pén. zm.)

5. Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dar 85, poz. 539 z pé. zm.);

6. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta NauczydielaU z 2006 r. Nr 97, poz. 674
z p&n. zm.);

7. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.W998 r. Nr 21, poz. 94 z
pézn. zm.);

8. Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 styazZif97 r.

9. w sprawie zasad organizowania gayewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i
miodziezy upasledzonych umystowo w stopniugiiokim (Dz. U. Nr 14, poz. 76);

10.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutef@0l r. w sprawie
orzekania o potrzebie ksztatcenia specjalnego ridigwidualnego nauczania dzieci i
miodziezy oraz wydawania opinii 0 potrzebie wczesnego wspgania rozwoju
dziecka, a take szczegbétowych zasad kierowania do ksztatceni@jalpego lub
indywidualnego nauczania (Dz.U. Nr 13 poz. 114);

11.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z diih grudnia 2002 r. w
sprawie szczegétowych zasad dziatania publicznydnagni psychologiczno —
pedagogicznych, w tym publicznych poradni spedjdimnych (Dz.U. z 2003 Nr 5,
poz. 46);

12.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z diih grudnia 2002 r. w
sprawie ramowego statutu publicznej poradni psyadiozno-pedagogicznej, w tym
publicznej poradni specjalistycznej(Dz.U. Nr 228zp1869);

13.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dBih grudnia 2002 r. w
sprawie bezpiechstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkch i
placéwkach( Dz.U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69);

14.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dfisstycznia 2003 r. w
sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psigiczno-pedagogicznej w
publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach.(DNr 11, poz. 114);

15.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z di2@ stycznia 2003 r.
zmieniapce rozporzdzenie w sprawie orzekania o potrzebie ksztalcepexjalnego
lub indywidualnego nauczania dzieci i miodzie oraz szczeg6lowych zasad



kierowania do ksztatcenia specjalnego lub indywidego nauczania (Dz.U. Nr 23,
poz. 192);

16.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z d@i& kwietnia 2003 r. w
sprawie warunkow i trybu tworzenia, przeksztatcadilavidowania oraz organizacji i
sposobu dziatania placéwek doskonalenia nauczyeietym zakresu ich dziataldo
obowiazkowej oraz zada doradcow metodycznych, warunkow i trybu powieraani
nauczycielom zadadoradcy metodycznego. (Dz.U. Nr 84, poz. 779);

17.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z d@& kwietnia 2003 r. w
sprawie ramowego statutu publicznej biblioteki pgmtacznej (Dz.U. Nr 89, poz.
828);

18.Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z d@& kwietnia 2003 r. w
sprawie szczegotowych zasad dziatania publicznybhokek pedagogicznych (Dz.U
nr 89, poz. 824);

19.Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z d@& stycznia 2003 r. w
sprawie sposobu i trybu organizowania nauczaniacdzimtodziey (Dz.U. Nr 23,
poz. 193);

20.Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z di2é@ lipca 2004 r. w
sprawie szczegoOtowych zasad kierowania, przyjmosygnmizenoszenia, zwalniania i
pobytu nieletnich w miodzimwym asrodku wychowawczym oraz miodziewym
osrodku socjoterapii (Dz. U. Nr 178, poz. 1833);

21.Rozporadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dai stycznia 2005 r. w
sprawie warunkOw organizowania ksztatcenia, wychowa opieki dla dzieci i
miodziezy niepetnosprawnych oraz niedostosowanych spotecuniprzedszkolach,
szkotach i oddziatach ogodlnodeghych lub integracyjnych (Dz. U. Nr 19, poz. 166);

22.Uchwata nr XXXI/157/05 Rady Powiatu w Jaworze z ar@5 lutego 2005 r. w
sprawie utworzenia zespotu placéwesw@mtowych o nazwie Powiatowe Centrum
Poradnictwa i Psychologiczno-Pedagogicznego i Dadveal Metodycznego w
Jaworze;

23. Statut PCPPPIDM w Jaworze.

§1
Regulamin organizacyjny zwanej dalej ,Regulaminerokresla zasady organizacji
i funkcjonowania Powiatowego Centrum PoradnictwgcRslogiczno — Pedagogicznego i
Doradztwa Metodycznego w Jaworze.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) nauczycielu - rozumiegprzez to nauczycieli, pedagogow, psychologow, pegidw,
bibliotekarzy, doradcéw metodycznych;

2) placowce, Centrum - rozumie: §irzez to Powiatowe Centrum Poradnictwa
Psychologiczno — Pedagogicznego i Doradztwa Metouygo w Jaworze;

3) Dyrektorze — naley przez to rozumieDyrektora Powiatowego Centrum Poradnictwa
Psychologiczno — Pedagogicznego i Doradztwa Metouygo w Jaworze;

4) Wicedyrektorze — naky przez to rozumieWicedyrektor Powiatowego Centrum
Poradnictwa Psychologiczno — Pedagogicznego i dnadMetodycznego w Jaworze;

5) Kierowniku — naley przez to rozumieKierownika Biblioteki Pedagogicznej, ktéra
wchodzi w sktad Powiatowego Centrum PoradnictwacRskpgiczno — Pedagogicznego
i Doradztwa Metodycznego w Jaworze;



1)

2)

3)

§3
Organizacja pracy
Czas pracy pracownikéw

Pracownik przebywa na terenie zaktadu pracy zgodnistalonym tygodniowym
harmonogramem czasu pracy na dany rok szkolny

2) tygodniowy obowjzkowy wymiar godzin pracy przeznaczony na dziai&ino
merytoryczm pracownikow pedagogicznygoradni (psychologow, pedagogow,
logoped) wg planu pracy dydaktyczno — wychowawczo — opiekej wynosi20
godzini jest realizowany w formie gciodniowego tygodnia pracy w godzinach 8.00
—16.00.

Tygodniowy obowazkowy wymiar godzin pracy przeznaczony na dziakno
merytoryczm pracownikow pedagogicznydhblioteki pedagogicznejwg planu
pracy wynosiB2 godzinyi jest realizowany w formie pciodniowego tygodnia pracy
zgodnie z harmonogramem czasu pracy.

Tygodniowy obowazkowy wymiar godzin pracy przeznaczony na dziatno
merytoryczm doradcow metodycznychest realizowany zgodnie z podpisanymi
porozumieniami z gminami powiatu jaworskiego:

a) w ramach stosunku pracy w placowce, w ktoregmgeiel jest zatrudniony,

Z jednoczesnym obieniem wysokéci obowrzkowego wymiaru godzin z&j
dydaktycznych;

b) w ramach dodatkowej umowy o peag placéwce doskonalenia.

4) W ramach czasu pracy nie przekragzan 40 godz. na tydziepracownik pedagogiczny
zatrudniony w petnym wymiarze obaiany jest wykonainne czynnéci wynikajace z
zada statutowych placowki, czyndo zwiazane z przygotowaniemesilo zage,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym.

5) Czas pracy administracji i obstugi wynosi 40 giadygodniowo i jest realizowany w
godzinach 7.00 — 16.00

2. Dyrektor Centrum ustala i przedstawia do za@pvainia Radzie Pedagogicznej
tygodniowy rozktad zai pracownikoéw pedagogicznych oklaacy ich godziny pracy w
poszczegolnych dniach tygodnia. Zmiana godzin pragyaga uzgodnienia z dyrektorem
Centrum.

§ 4

Obecna¢ w pracy, usprawiedliwienie nieobecnsgci, urlopy

Pracownik swoje przybycie do pracy potwierdzazeltem podpisu nastie obecnéci.
Nastpnie przystpuje do wypetniania zadagodnie z planem w ,Dzienniku
planowania”, prace w terenie wpisuje dogksiwyjs¢ oraz potwierdza na karcie ,Praca
w terenie”

Pracownicy 8 zobownzani do punktualnego rozpoczynania hkpenia pracy oraz
efektywnego wykorzystywania czasu pracy dla realizada statutowych Centrum.
Pracownik winien niezwtocznie wyjai¢ dyrektorowi przyczyny spanienia lub innego
odstpstwa od ustalonych godziwiadczenia pracy.



Nieprzestrzeganie czasu pracyaaspowodowa pocihgniecie pracownika do
odpowiedzialnéci, zgodnie z przepisami prawa pracy.

Wyjscia i wyjazdy pracownika w teren winny dyzgodnione z dyrektorem i wpisane w
ksiedze wyg¢.

Pracownik swaj nieobecné& w przypadku choroby lub innych przyczyn powedych
niemaznos¢ $wiadczenia pracy usprawiedliwia przez dostarczeai®iadczenia
lekarskiego w agu 7 dni. Wczéniej zawiadamia telefonicznie (wagu najblizszych
godzin), nie péniej jednak nt nastpnego dnia.

Dyrektor mae w uzasadnionych przypadkach zalgmiacownikowi wykonywanie
pracy w dni wolne od pracy lub po godzinach. Prat&ewi przystuguje czas wolny na
zasadach okgonych w Kodeksie pracy.

Placowki wchodzce w sktad Centrum Poradnictwa: poradnia psychotgi-
pedagogiczna, biblioteka pedagogiczaalacowkami nieferyjnymi. Pracownicy tych
placéwek korzystajz urlopu zgodnie z UstayKarta Nauczyciela art. 64 ust.3

Z zasadniczej e&ci urlopu wypoczynkowego pracownicy korzyataj okresie od
konca roku szkolnego do dnia 25 sierpnia. Pozostaterttypu wypoczynkowego
pracownicy wykorzystujw terminie ustalonym z dyrektorem Centrum, zgodnie
przepisami Kodeksu pracy

Pracownicy pedagogiczni doradztwa metodycznegozkializuj zadania w ramach
stosunku pracy w placéwce, w ktérej nauczyciel Fastudniony, z jednoczesnym
obnizeniem wysokéci obowkzkowego wymiaru godzin z&j dydaktycznych
korzystaj z urlopu zgodnie z UstavKarta Nauczyciela art. 64 ust.1

Pracownicy pedagogiczni doradztwa metodycznegozkializuj zadania w ramach
dodatkowej umowy o praav placéwce doskonalenia korzystajurlopu zgodnie z
Ustawy Karta Nauczyciela art. 64 ust.3

§5
Zasady organizacji pracy

. Urzadzenia znajduce st ha wyposaeniu placowki winny b§ uzywane zgodnie z ich
przeznaczeniem, z przestrzeganiem zasadlokngch w instrukcji obstugi, wyicznie
dla realizacji celow statutowych poradni.

. Prywatne i stubowe rozmowy telefoniczne sejestrowane w zeszycie rozmow
telefonicznych.

. Kazdy z pracownikéw Centrum odpowiada za powierzonysmzt oraz jest
zobowhzany do zabezpieczenia swojego stanowiska pohzakaiu pracy poprzez
pozostawienie dokumentacji w zaméiych szafach i biurkach, wézenie z sieci
urzadzen elektrycznych i éwietlenia, zamkricie okien, drzwi.

. Korzystanie z ksigozbioru Centrum m@ odbywé sic po uzgodnieniu z
pracownikiem odpowiedzialnym za jego prowadzenie. iNley wypazycza ksiazek
i metod oraz pomocy diagnostycznych osobom aeadymi pracownikami Centrum.

§6
Podstawowe komorki organizacyjne Centrum

. Zakres dziatania i kompetencje



1. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Centrum s
1) dyrektor,
2) wicedyrektor
3) kierownik biblioteki pedagogicznej
4) pracownicy pionu psychologiczno - pedagogicznegosydpolodzy,
pedagodzy, logopedzi)
5) pracownicy pionu biblioteki pedagogicznej
6) doradcy metodyczni, konsultanci
7) gtébwny ksegowy
8) referent d/s biurowych z oboazkiem prowadzenia ptac
9) referent d/s biurowych
10)sekretarz z obowzkiem prowadzenia kasy i kadr
11)magazynier
12)konserwator
13)sprataczka
2. Struktuk organizacyjn Centrum przedstawia zakznik do regulaminu.

§7
Kompetencje, obowazki i odpowiedzialncéé¢ kadry kierowniczej
1. Dyrektor Centrum:

1) Kieruje dziatalndcia placowki oraz reprezentuje pa zewntrz

2) Sprawuje nadzOr pedagogiczny we wspoOtpracy z wieddgrem i dokonuje
oceny pracy pracownikow placowki

3) Realizuje zadania zezane z procedarawansu zawodowego

4) Realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej pteljw ramach jej kompetencji
stanowacych

5) Dysponujesrodkami okrélonymi w planie finansowym placowki, zaopiniowanym
przez rag Pedagogiczn i ponosi odpowiedzialré za ich prawidiowe
wykorzystanie

6) Organizuje administracyjnfinansow i gospodarcz obstug Centrum

7) Wykonuje inne zadania wynikgje z przepisoOw szczego6towych

8) Wspdldziata ze szkotami vigzymi oraz zakladami ksztatcenia nauczycieli w
zakresie organizacji praktyk pedagogicznych

9) Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrimhych w placéwce
nauczycieli i pracownikow niegblacych nauczycielami, dyrektor w szczegdicio
decyduje w sprawach:

a) Zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innyechgownikow placowki

b) Powotuje i odwotuje wicedyrektora, po zggnicciu opinii Rady Pedagogicznej i
ustala zakres jego oboyzkow

c) Przyznawania nagrod oraz wymierzanie kar pdkewych nauczycielom oraz
innym pracownikom placowki

d) Wystepowanie z wnioskami po zagnicciu opinii Rady pedagogicznej, w
sprawach odznac#genagrod i innych wyrinien dla pracownikéw placowki.

10)dyrektor Centrum w wykonywaniu swoich dziatawspéipracuje z Rad
Pedagogiczn

11)Dyrektor Centrum jest przewodnigz/m Rady Pedagogicznej



12)Dyrektor Centrum wstrzymuje uchwaly Rady Pedagow¢zniezgodne z
przepisami prawa. O wstrzymaniu uchwaly dyrektogzmitocznie zawiadamia
organ prowadgy oraz organ sprawagy nadzor pedagogiczny, ktory w
porozumieniu z organem prowagdym uchyla uchwat w razie stwierdzenia jej
niezgodnéci z prawem. Rozstrzygggie organu sprawagego nadzor
pedagogiczny jest ostateczne.

13)Dyrektorowi s podporadkowane bezpwednio wszystkie stanowiska

14)Tryb zatatwiania spraw, przyjmowania, rozpatrywaniszatatwiania skarg i
wnioskow okréla zahcznik nr 2 do regulaminu.

2. Wicedyrektor

1) Odpowiada za prawidtoyrealizacje procesu dydaktycznego i wychowawczaga o
statutowych zadaplacowki

2) Przyjmuje na siebie ¢&¢ zada dyrektora Centrum w przypadku jego nieob&cnoa
terenie placéwki

3) Prowadzi czynn&i zwiazane 2z nadzorem pedagogicznym wg ustalonego
harmonogramu, szczegoélnie w zakresie pracy poasthologiczno - pedagogicznej

4) Odpowiada za bezpiearstwo dzieci na terenie poradni

5) Podejmuje inicjatyw w sprawach doskonalenia jakopracy poradni

6) Whnioskuje do dyrektora w sprawie nagréd, wymén, kar poradkowych
pracownikow oraz dodatkow motywacyjnych.

7) Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalerawadowego nauczycieli

8) Organizuje zagpstwa za nieobecnych pracownikow pedagogicznycharogvanie
zada do wykonania za osoby nieobecne.

9) Rozlicza godziny ponadwymiarowych po stwierdzestluadbycia.

10)Ustala urlopy wypoczynkowe pracownikow do planwpdw.

11)Sporadza statystycznie analizy, sprawozdania i inne rinfcje o dziatalnéi
poradni na wniosek dyrektora, nadzoru pedagogiazn€gratorium QGwiaty we
Wroctawiu, Wydziatu GQwiaty w Starostwie Powiatowym.

12)Kieruje pra@ Zespotu Orzekafego jako jego przewodnigzy i wykonuje wszystkie
czynndci z tym zwpzane.

3. Kierownik biblioteki:

1) Kieruje bieaca dziatalngcia Biblioteki oraz reprezentowanie jej na zeiwn;

2) Sprawuje w placéwce nadzoér organizacyjny i pedagny, zapewnienia odpowiednie
warunki organizacyjne do realizacji wszystkich zaBéblioteki;

4) Ustala dla pracownikdéw biblioteki indywidualnakzesy czynnsei;

5) Prognozuje i programuje rozwoj Biblioteki, opoaaije wieloletna strategt rozwoju
Biblioteki

6) Rozwija i upowszechnia czytelnictwo;

7) Sporadza plan pracy na dany rok kalendarzowy, dokonnigizy stopnia jego
realizacji oraz spoegiza sprawozdania z jego wykonywania;

8) Petni funkcg Administratora Danych Osobowych na wniosek ustawipnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.\1.3% poz. 883 z p.zm.)
9)Wykonuje inne zadania przewidziane przepisamwvpraraz zadawynikajacych z
poleceé lub upowanien Dyrektora

§8



Kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialné¢ pracownikdw
pedagogicznych

1. Do zakresu obowazkoéw pracownikow pedagogicznych Poradni nale:

1) Badania diagnostyczne i kwalifikowanie do odpowietirform pomocy
specjalistycznej,

2) Udzielanie porad rodzicom, nauczycielom, dzieciom,

3) Prowadzenie rinych form terapii psychologicznej, pedagogiczregjatecznej,

4) Popularyzowanie wiedzy psychologicznej i pedagam¢mérod rodzicéw, dzieci,
nauczycieli w réanorodnych formach,

5) Konsultacje z nauczycielami oraz udziat w radaatiagegicznych na terenie szkot i
placéwek z rejonu dziatania poradni,

6) Wspotpraca z zaktadami i instytucjami w sprawaciecizbadanych w poradni,

7) Udziat we wszystkich pracach wewgtrznych poradni i opieka nad przydzielonym
gabinetem,

8) Prowadzenie dokumentacji poradnianej zgodnej zdaiajem zada,

9) Sprawozdawczd wg okr&lonej problematyki i realizacji zadabgoélnych i
szczegotowych,

10)Doskonalenie wlasne, samoksztalcenie, studia podymlve, kursy specjalistyczne i
inne.

2. Do zakresu obowazkow pracownikoéw pedagogicznych Biblioteki nalia:

1) Obstuga klienta wg harmonogramu.

2) Sledzenie ofert wydawniczych.

3) Organizacja pracy biblioteki.

4) Prowadzenie dokumentacji administracyjno-gospodgi@az biblioteczne.

5) Statystyka w czytelni (miestzna, kwartalna, roczna).

6) Uzupetnianie komputerowej bazy danych.

7) State uzupetnianie kgjozbioru oraz ewidencjonowanie k&ek.

8) Wiaczanie wydrukowanych kart katalogowych w trzon laga alfabetycznego i
dziatowego ksigozbioru pod¢cznego oraz katalogu dziatowego Wypozalni.

9) Udziat w popularyzacji wiedzy i samoksztatceniu.

10)Prowadzenie doradztwa dla nauczycieli w zakredikdiekarstwa,
bibliotekoznawstwa.

11)Rozprowadzanie cegietek, prowadzenie kwitariugpaliczanie z ksigowdicia.

12)Opracowywanie planow pracy i sprawo#dadziatalndci (roczna analiza
czytelnictwa oraz dziataldoi biblioteki).

13)Nadzér nad dziatalrgia centrum multimedialnego w Czytelni.

14)Wzbogacanie i uzupetnianie kartoteki zagadnieniowej

15)Uaktualnianie katalogu czasopism idgsinwentarzowych.

16)Bibliografowanie czasopism.

3. Do zadai doradcy metodycznego naliy w szczegdlnéci

1) Wspomaganie nauczycieli oraz rad pedagogaizmy
a) planowaniu, organizowaniu i badaniu efektow proabglaktyczno-
wychowawczego;



b) doborze i adaptacji lub tworzeniu programéw nauzzamateriatow
dydaktycznych;

C) rozwijaniu umiegtnosci metodycznych;

d) podejmowaniu dziatainnowacyjnych.

2) Doradca metodyczny, we wspoOtpracy z placowk@dmskonalenia, bibliotekami
pedagogicznymi i szkolnymi oraz wiawym kuratorium éwiaty, planuje dziatanie
stosownie do zgtoszonych potrzeb.

3) Doradca metodyczny realizuje zadania poprzez:

a) udzielanie indywidualnych konsultacji;

b) prowadzenie lekcji i ze¢ otwartych oraz zaf warsztatowych;

c¢) organizowanie innych form doskonalenia wspomgyajh prae dydaktyczno-
wychowawca nauczycieli.

4. Szczeg6towy przydziat zadlala pracownikdéw pedagogicznych zawarty jest w esfich
czynndci i obowiazkébw opracowanych przez dyrektora Centrum i przekgeh
kazdemu pracownikowi pedagogicznemu do béegdniego stosowania.

5. Pracownicy pedagogiczni Centrum winni wykonywia zlecenie dyrektora inne prace nie
wyszczegolnione wiaej i nie ugte w zakresie czynioi, a wynikaace z obowizujacych
przepisow.

6. Pracownicy pedagogiczni realizgadania statutowe Centrum w zespotach problemowo -

zadaniowych :

1) Zespot ds. programowania pracy Centrum

2) Zespot wspomagagy rozwoj dziecka

3) Zespot ds. promocji placowki

4) Zespot pedagogdow

5) Zespdt psychologow

6) Liderzy pedagogow szkolnych

7) Innych doranych zgodnie z potrzebami placowki

7. Zadania zespotow problemowo — zadaniowych reaine § na podstawie planéw
pracy na kady rok szkolny.

§9

Ogolny zakres obowazkow, uprawnien i odpowiedzialngci pracownikéw
niepedagogicznych

|. Pracownicy administracyjno-ekonomiczni PC PP-P DM
1. Do zadai gtdwnej ksiegowej nalezy:

1) Zapewnienie realizacji polityki finansowej Centruwrpowiazaniu z budetem
Powiatu Jaworskiego

2) Wykonywanie okrglonych przepisami prawa oboyzkOw w zakresie rachunkowa.

3) Wykonywanie obowjzkow Gtéwnego Ksigowego budetu Centrum okrdonych w
Rozporadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991 roku wasye praw i
obowiazkow gtéwnych ksigowych jednostek bugtowych, zaktadow bugtowych i
gospodarstw pomocniczych (Dz. U. Nr 40, poz. 1 péiejszymi zmianami).

4) Obstuga finansowo-ksgowa



5) Nadzoér nad cakeia spraw finansowo-ksgowych

6) Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi

7) Prowadzenie rachunkowa jednostki zgodnie z obowdujacymi zasadami

8) Dokonywanie wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie planem finansowym

9) Zorganizowanie spoggizanie, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow

10)Sprawdzanie dokumentéw pod wadgm formalnym i rachunkowym

11)Prowadzenie gospodarki finansowej z jednostki zgodrobowizujacymi zasadami

12)Analiza wykorzystaniarodkow przydzielonych z bueétu i innych kdacych w
dyspozycji jednostki

13)Zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow do ZUS

14)Naliczanie podatkow i sktadek ZUS

15)Nadzorowanie prac zazanych z opracowaniem i realizacja planu finansaveg
Centrum i zapewnienie bigcej kontroli jego wykonywania w uzgodnieniu z
Wydziatem Finansowym i Skarbnikiem Powiatu.

16)Zapewnienie spordzania prawidtowej sprawozdawazobudzetowe).

17)Nadzér nad realizacja zadawiazanych z zamowieniami publicznymi.

18)Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokentacji finansowej przez
przygotowywanie i organizowanie obiegu, dokumentéw.

19)Planowanie kosztow utrzymania Centrum i rozliczamyelatkow przewidzianych na
ten cel w planie finansowym.

20)Przeprowadzanie cykliczne inwentaryzacji atiaj Centrum.

21)Sporadzanie i przepisywanie pism bigych.

22)Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Dyrektora.

23)Zasady dziatalnai finansowej Centrum okéka zahcznik nr 3 do Regulaminu.

24)Przegcie innych obowizkow w przypadku nieobeckd innych pracownikéw.

2. Do zada sekretarza z obowazkiem prowadzenia kadr i kasy naléy:

1) Obstuga sekretariatu Poradni

2) Przyjmowanie wnioskéw o przebadanie, wysytanie &pomdencji i prowadzenie
rozchodu znaczkdéw pocztowych

3) Przekazywanie wnioskow do odpowiednich dziatéw guext), psycholog, logopeda)

4) Powiadamianie o terminach badach ewentualnych zamianach

5) Ewidencja zgtoszepotwierdzajcych swog obecné¢ na badanie

6) Prowadzenie rejestru opinii i orzedze@ychodzcych z poradni

7) Prowadzenie ksgi rejestracyjnej oraz form udzielonej pomocy

8) Sporadzanie pomocniczej dokumentacji na posiedzeniadtesprzekajcego

9) Prowadzenie spraw kadrowych: prowadzenie teczelavgych, przygotowanie
dokumentow zwizanych z zatrudnieniem i rozygianiem stosunku pracy,
wynagradzaniem, premiowaniem i przekazywaniem ge#sbwanym, prowadzenie
ewidencji urlopéw wypoczynkowych i kompletowaniekdmentacji emerytalno-
rentowej

10)Prowadzenie kasy (tj. przyjmowanie gotowki, wyptatgnagrodzé i innych
swiadczeé pienkznych, prowadzenie raportow kasowych

11)Sporadzanie sprawozdastatystycznych

12)Prowadzenie archiwum teczek osobowych przebadamyziiow

13)Przegcie innych obowizkdéw w przypadku nieobecka innych pracownikow.



3. Do zadai referenta ds. biurowych z obowazkiem prowadzenia ptac

1) Przepisywanie pism, opinii i orzeaze

2) Sporadzanie list ptac

3) Odprowadzanie paicen

4) Prowadzenie kart wynagrodzeracownikow

5) Wystawianie zéwiadczé o zarobkach

6) Sporadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikéw

7) Prowadzenie kart zasitkowych

8) Prowadzenie dokumentacji stanquej podstaw naliczania i wyptacania zasitkdw z
ubezpieczenia spotecznego

9) Biezace kserowanie drukow

10)Sporadzanie przelewow

11)Przegcie innych obowgzkow w przypadku nieobecka innych pracownikéw.

4. Do zada referenta ds. biurowych naley:

1) Przyjmowanie i rozdziat korespondencji, prowadzenechodu znaczkow
pocztowych
2) Wysytanie korespondencji wcggej zarejestrowanej w dzienniku podawczym
3) Prowadzenie Kggi Rejestracyjnej
4) Prowadzenie listy obecika
5) Przepisywanie pism wg potrzeb i zaléakyrektora
6) Prowadzenie ewidendjwiadectw dla nauczycieli wydanych przez
PC PP-P i DM
7) Wypisywanie rachunkoéw
8) Biezaca obstuga urdzen: telefondw, kserokopiarki, komputera i faksu
9) Prowadzenie rejestru zadzen dyrektora oraz kgike kontroli zewnrgtrznej
10)Prawidtowe opisywanie i przekazywanie dogkgiwasci faktur
11)Prowadzenie rejestru wydanych delegacjrisawych
12)Przegcie innych obowgzkow w przypadku nieobecka innych
pracownikow.

5. Do zadar magazyniera naley:

1) Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej

2) Biezace whczanie ksizek w trzon magazyny
3) Opieka nad magazynem (pokoje:3,4)

4) Obstuga czytelnikow

5) Uaktualnianie tablicy informacyjne;j

6) Konserwacja zniszczonych ksek

7) Prowadzenie kwitariusza i cegietek

[l. Pracownicy obstugi:
1. Do zada sprzataczki nalezy:

1) Codzienne zamiatanie i mycie podtdg
2) Odkurzanie wyktadzin dywanowych



3) Scieranie kurzu z biurek, mebli i parapetéw okiertnyc
4) Mycie okien

5) Podlewanie kwiatdw

6) Mycie umywalek i muszli klozetowych

5. Do zadai konserwatora nalezy:

1) Wykonywanie czynngri techniczno-obstugowych w catym budynku

2) Naprawy hydrauliczne

3) Naprawa drzwi, montazamkow i klamek

4) Wykonywanie drobnych napraw elektrycznych z gogmzepisami BHP (np.
wymiana uszkodzonyckarowek, wymiana gniazd wtykowych itp.)

5) Naprawa uszkodzonych mebli biurowych

6) Utrzymywanie w porzdku i czystdci terenow wokot budynku (koszenie
trawy, spratanie Igci oraz zanieczyszcaatp.)

7) W okresie zimowym zapewnienie drmsci wokot budynku wraz z
przylegajcym chodnikiem (oczyszczanie ga@egu i lodu oraz posypywanie
piaskiem)

8) Wykonywanie innych, drobnych prac remontowo-budowtdn

6. SzczegOlowy zakres oboazkéw stebowych pracownikdw pedagogicznych oraz
pracownikow administracji i obstugi, przydziat cngdci stuzbowych dla kadego z
nich opracowany jest przez dyrektora Centrum i Eatizony na posiedzeniu Rady
Pedagogicznej.

7. SzczegOtow organizacgi pracy okréla arkusz organizacyjny Centrum opracowany na
podstawie rocznego i wieloletniego planu pracy @ent zatwierdzonego przez organ
prowadacy.

8. Organizacg statych obowjgzkowych i nadobowizkowych zag¢ dydaktycznych i
wychowawczych okrda tygodniowy rozktad zaf ustalony przez dyrektora.

§ 10
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

1. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikowi pedagumgmu z gory w
pierwszym dniu miegca. Jeeli pierwszy dzié m- ca jest dniem ustawowo
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptacane jest widhasgpnym.

2. Za godziny ponadwymiarowe wyptacane jest w jednyostatnich dni
mieshca lub podczone razem z wynagrodzeniem zasadniczym.

3. Wynagrodzenie miestzne wyptacane administracji i obstudze z dotu,
najp&niej w ostatnim dniu miesta, jezeli to dzier wolny to w dniu
poprzedzajcym go.

4. Wyptaty wynagrodzenia w formie pierinej przez przekazywanie na konta
osobiste w bankach dokonywargpszez kstigowas¢ lub przez kasw
siedzibie Centrum.

§11

Obowiazki dotyczace bezpieczistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpgarowe;



1.

Do pracy mae przysipi¢ pracownik posiadagy aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzagce brak przeciwwskanalo wykonania zawodu nauczycielskiego (art.229
par. 4 KP)

Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskimmzémprowadzane w miar
mozliwosci w godzinach pracy na koszt pracodawcy)

Pracownik zobowizany jest posiadaaktualne okresowe przeszkolenie w zakresie
bezpieczéstwa, higieny pracy oraz ochrony przecikamwej

§11

Odpowiedzialncs¢ porzadkowa pracownikéw:

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonegmgticu, regulaminu
pracy, przepiséw bezpiearswa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych pracodawca me stosowé: kare upomnienia, kar
nagany ( art. 108 K.P).

§12

Postanowienia kaicowe

1.

w N

Pracownicy Centrum as zobowhzani do zachowania tajemnicy rsawowej
i stuzbowej jak réwnie do ochrony danych osobowych zgodnie z olhawhcymi
przepisami.

Regulamin zatwierdza dyrektor Centrum po ggisicciu opinii pracownikow
Zmiany w regulaminie nagbuja w trybie wigciwym dla jego uchwalenia.

§13

Regulamin wchodzi vzycie z dniem ...



ZALACZNIK NR DO REGULAMINU

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

1. Dyrektor Centrum podpisuje

1) Pisma tajne i poufne

2) Zarzdzenia i decyzje wiasne

3) Pisma adresowane do jednostek nedingch: organu prowadezego i organu
sprawujcego nadzor pedagogiczny, instytucji politycznyspoptecznych,
administracyjnych i kontroli zevatrznych

4) Sprawy osobowe — umowy o peacimowy zleceniagwiadectwa pracy i
opinie o pracy, przygcia, zwolnienie, kary regulaminowe

5) Oceny pracy nauczycieli

6) Whnioski o nagrody i odznaczenia dla nauczycielagownikéw Centrum

7) Projekt planu finansowego i zatwierdzone planyris@ve Centrum

8) Raporty i sprawozdania finansowe

9) Zamodwienia na zakup materiatéw i ustug

10)Delegacje i skierowania

11)Zalecenia pokontrolne dotygze dziatalnéci Centrum

12)Zatwierdzanie planéw pracy

13)Opinie na podstawie bafl@sychologiczno — pedagogicznych

14)Wewrxtrzne akty normatywne

15)Listy nagrod

16)Odpowiedzi na skargi i wnioski

17)Sprawozdania WUS i finansowe

18)Listy ptac

19)Wymiar zatrudnienia pracownikéw i zasady ich wyrsaipania

20)Swiadectwa ukaczenia kurséw i innych form doskonalenia zawodowego

21)Pisma w sprawach kdorazowo zastrzenych przez Dyrektora do jego
podpisu

2. W czasie nieobecko Dyrektora dokumenty okéene w ust. 1 podpisuje osoba
upowaniona z wyjtkiem spraw dotycxych zatrudnienia.

§2

1. Gléwny Ksggowy podpisuje:

1)
2)

3)
4)

Wstgpnie aprobuje pisma w sprawach zastorgch dla Dyrektora

Podpisuje pisma w sprawach nie zastorgch dla Dyrektora, a nagych do
zakresu dziatania stanowiska

Wszystkie umowy, umowy — zlecenia nyeg charakter umow finansowych
Sprawozdawczd finansow i analizy ekonomiczne

§3

Czeki i inne dokumenty obrotu pieanego, dokumenty o charakterze
rozliczeniowym, stanowtce podstaw do otrzymania lub wydaniasrodkéw



pieniznych, materiatébw lub towaréw podpisuje Dyrektor €em lub z jego
upowanienia Wicedyrektor i Gtowny Kegowy.

. Dokumenty wychodae z Ksggowasci i podpisywane przez Dyrektora powinny
uprzednio by parafowane przez Gtébwnego Kgowego.

. Pracownicy opracowuagy pisma parafaj je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony.



ZALACZNIK NR DO REGULAMINU

DZIALALNO SC FINANSOWA CENTRUM

gl
Dziatalna¢ finansowa Centrum oparta jest na przepisach ustaghnja 26 listopada 1998r. o
finansach publicznych ( Dz. U. Z 1998r. Nr 155 pb@14 z paniejszymi zmianami).

§2
1. Podstawa gospodarki finansowej jednostkizetmve] jest plan dochodéw i wydatkow,
zwany ,planem finansowym". fe w rocznych planach finansowych:
I/ przychody - stanowgiprognozy ich wielkéci
2/ wydatki - stanowg nieprzekraczalny limit, ktore magilec zmianie, jeeli:
a) realizowane dochody #vyzsze od prognozowanych
b) zmiana wydatkéw nie spowoduje zWszenia subwencji z badtu oraz nie zmniejszy
wielkosci planowanych wptat do budtu oraz standrodkéw na dzié 31 grudnia roku
objetego planowaniem.
2. Zmiany przychodéw i wydatkbw wymagajdokonania zmian w rocznym planie
finansowym.

§3
| .\Wydatki ugte w planie finansowym jednostki hietowe] pokrywane gz przyznanej
subwencji z bugetu, za wydatki ugte w planie dochodéw wtasnych — z dochodéw wtasnych
Centrum.
2. Dochody jednostki odprowadzang sa rachunek bankowy Powiatu w terminie 7 dnia
nastpnego miesica.

§4
Placowka prowadzi samodzialwyodrebniors rachunkowéc.



ZALACZNIK NR DO REGULAMINU

ORGANIZOWANIE DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§1

Celem kontroli jest:

1.

2.

3.

=

Zapewnienie Dyrektorowi informacji niegthhych do efektywnego kierowania
gospodark Centrum podejmowania prawidtowych decyz;ji.

Ocena stopnia wykonania zadaprawidtowaci i legalngci dziatania oraz
skutecznéci stosowanych metodksrodkow.

Doskonalenie metod pracy stanowisk pracy Centrum.

Badanie zgodnimi kontrolowanego pogpowania pracownikow z obow#ujacymi ich
zakresami czynrigi

Badanie realizacji zadai efektywndci dziatania na poszczegolnych stanowiskach
pracy

Ustalenie przyczyn i skutkbw negatywnych odchyted stanu prawidiowego oraz
wskazywanie pracownikdw odpowiedzialnych za niepdéwosci

Wskazywanie sposobéw drodkow umaliwiajacych likwidacg nieprawidtowdci
oraz stosowanie lub wnioskowanie sankcji w stosundo pracownikéw
odpowiedzialnych za ich wygiowanie

Popularyzag i promowanie innowacyjnych dzidgpracowniczych poprawiagych
organizac i efektywna¢ pracy.

§2

System kontroli obejmuje kontrolvewrgtrzna.
Czynnagci kontrolne w ramach kontroli wewtiznej wykonuj Dyrektor oraz
pracownicy zobowizani do prowadzenia kontroli.

§3

W ramach powierzonych zad& kontrole wewngtrzn g wykonuja:

1.

2.

Dyrektor - w zakresie zgodéo dziatania z prawem w sprawach organizacji i
funkcjonowania stanowisk oraz dyscypliny pracy omsizzakresie przestrzegania
tajemnicy pastwowej i shibowej.

Wicedyrektor — w zakresie czyrnd@d zwiagzanych z nadzorem pedagogicznym wg
ustalonego harmonogramu, szczegoélnie w zakresiey pgparadni psychologiczno -
pedagogicznej

Gtowny Ksegowy - w zakresie prawidiowoi gospodarowaniasrodkami
budzetowymi i kredytowymi oraz prowadzenia rachunkéeio



ZALACZNIKNR DO REGULAMINU

TRYB ZALATWIANIA SPRAW, PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA |
ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

gl
Pracownicy Centrum zobow#ani s do zatatwiania spraw zgodnie z zasadami d&ngmi
w kodeksie pogpowania administracyjnego oraz niniejszym Regulamin

§ 2
1. Dyrektor przyjmuje pracownikOw oraz rodzicoOw o w sprawach skarg i wnioskow w
kazdy wtorek od 10.00 do 11.00.
2. Pracownicy przyjmuj petentow w sprawach skarg i wnioskdéw codziennigoglizinach
pracy.
3.W przypadku, gdy we wtorek przypada dziastawowo wolny od pracy, Dyrektor
przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw w rgstym dniu roboczym w godzinach 13.00 -
14.00.
4.Informacja o dniach i godzinach prgyjw sprawach skarg i wnioskow winna dy
umieszczana w widocznym miejscu w siedzibie Centrum

§3
Z przyjecia pracownikdéw oraz rodzicoéw uczniow w ramach gkiawnioskow sporzdza s¢
protokot zawierajcy:
1/ dat przyjecia
2/ imig, nazwisko i adres sktadagego
3/ zwigzte okrélenie sprawy
4/ imi¢ i nazwisko przyjmujcego

5/ podpis sktadagego
8§ 4

Rejestr skarg i wnioskdéw prowadzi sekretarz z ohakwem prowadzenia kadr i kasy.
8§85

Skargi i wnioski sktadane lub adresowane do Dynekbob stanowisk rozpatruje Dyrektor po
uzyskaniu merytorycznych wyjaien.

§ 6
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektar@um.

§7
Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejes@maie skarg i wnioskéw koordynuje
sekretarz z obowzkiem prowadzenia kadr i kasy, ktéry:
1/ czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wkéw oraz udzieleniem odpowiedzi
2/ udziela osobom zgtasaaym st w sprawach skarg i wnioskéw niezimych informacji o
toku zatatwienia sprawy, kieruje petentow do setevych stanowisk lub organizuje przgje
do Dyrektora
3/ Opracowuje okresowe analizy rozpatrywania iteatmnia skarg i wnioskow.

§ 8
1. Akta spraw przechowujecsiv archiwum zaktadowym.
2. Na stanowiskach przechowujeg¢ sakta spraw zatatwionych w agu roku przed
przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
3. Za zgod Dyrektora mog by¢ przechowywane na stanowiskach sprawy z okresiszégo
niz jeden rok, jeeli to uzasadnia procedura zatatwiania spraw.



ZALACZNIKNR DO REGULAMINU

ZASADY OPRACOWYWANIA STANOWISKOWEJ KARTY PRACY

1. Stanowiskowa Karta Pracy jest dokumentem organjagoy, okr&lajacym zakres
dziatah, uprawni@, obowinzkdw i odpowiedzialngci pracownika na danym
stanowisku pracy.

2. Opis stanowiska zawiera:

a) nazwe stanowiska,

b) lokalizacg stanowiska,

c) okresla bezpéredniego przelzonego,

d) okresla cel stanowiska,

e) zakres obowizkow, kompetencji i odpowiedzialbai,

f) stosunkii podlegh stuzbowa,

g) wymagania kwalifikacyjne.

3. Celem opisu stanowiska pracy jest:

a) przydziat zada, ktore z uwagi na organizadjfunkcjonowanie szkotyacza
si¢ ze soh, pozwalagc osobie zajmugej dane stanowisko harmonijnie
wykonywa kolejne zadania, najlepiej wykorzystyévaosiadane umigjnosci,
wypeia przewidziany czas pracy,

b) okreslenie odpowiedzialnii pracownika w zakresie bezpieaseva
wiasnego, dzieci i innych pracownikow,

c) ustalenie obszaru kompetenciji i odpowiedzigénpracownika za wykonan
prac.

4. Zakres obowizkdw, kompetenciji i odpowiedzialéo pracownika.

Powierzagc pracownikowi fragment pracy nalew szczegolnci okreslié:

a) punkt, od ktérego rozpoczyna $e€go praca i punkt, do ktéregegaj jego
kompetencje i uprawnienia oraz wyznaczenie obszadpowiedzialnéci za
wykonane czynriei lub dziatania,

b) uscisli¢ wymagania jakie stawiagsprzed pracownikiem powierzgj mu dane
stanowisko, a zarazem jakie oczekiwaniazenformutowa jego przetaony,

c) uprawnienia do podejmowania oki@nych czynnéci i decyzji, upowanienia
do podpisywania okéonych dokumentow,

d) obowiazki wynikajace z powierzonych zada

e) odpowiedzialnét za powierzony odcinek pracy,

f) zastpstwo w czasie nieobeciu.

5. Stosunki i podlegia stuzbowa:

a) Nalezy okresli¢ stosunki staubowe, ktére zachodzmiedzy danym
stanowiskiem pracy a innymi stanowiskami pozwegtgni na eliminowanie
niescistosci wynikajacych z podziaty pracy, zachodzenia na siebie nigkto
kompetencji i uprawnie

b) Okreili¢ najblizszego bezpwedniego przetoonego, ktory jest uprawniony do
planowania i organizowania pracy pracownika zagioejo to stanowisko oraz
kieruje bezpérednio jego praci podejmuje decyzje, do ktérych
podejmowania pracownik nie ma uprawhia take kto ma prawo i
obowiazek ocenié pracownika.

6. Wymagania kwalifikacyjne.

a) Wymagania kwalifikacyjne dotyazpoziomu wyksztatcenia, jego kierunku i
specjalizacji, uprawniei swiadectw kwalifikacyjnych, dodatkowych
umiegtnosci na podobnym stanowisku pracy.



b) Moga zawier& réwniez wymagania dotyece cech osobowych pracownika,
ktére niezlgdne g do naleytego spetniania wymagatanowiska.
7. Kartg sporadza s¢ w trzech jednobrzmcych egzemplarzach, podpisuge |
przetazony i pracownik.
8. Podpisanie karty jest jednoznaczne z obusttamowg migdzy pracownikiem a
pracodaws, co do zad@ uprawnié i odpowiedzialnéci.
9. Podpisane egzemplarze Karty otrzymuj
a) zainteresowany pracownik,
b) przelazony - do akt osobowych w placéwce.
10.Wzor stanowiskowej karty pracy stanowiaganik do regulaminu.



