Regulamin Organizacyjny

Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej

w Braniewie

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1.

Regulamin organizacyjny określa strukturę wewnętrzną Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Braniewie, zasady jej funkcjonowania oraz zakresy i zasady działania stanowisk samodzielnych.

§2.

1. Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Braniewie jest jednostką organizacyjną Powiatu Braniewskiego.
2. Działalność poradni podlega:
a) Powiatowi Braniewskiemu – jako organowi sprawującemu nadzór organizacyjno -finansowy.

b) Warmińsko - Mazurskiemu Kuratorowi Oświaty w Olsztynie – jako organowi sprawującemu nadzór pedagogiczny.

§3.

Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Braniewie działa w oparciu o:

1. Ustawę z dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, Nr 273, poz. 2703 i Nr 281, poz. 2781oraz z 2005 r. Nr 17, poz. 141, Nr 94, poz. 788, Nr 122, poz. 1020 i Nr 131, poz. 1091).

2. Ustawę z dnia 26 stycznia 1982 roku Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2003 r. Nr 118, poz. 1112 z ost. zm. z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 167, poz. 1397 i Nr 179, poz. 1487).
3. Rozporządzenia MENiS dotyczące działalności poradni psychologiczno – pedagogicznych.

4. Zarządzenie MPiPS z dnia 13 maja 1994 roku w sprawie zasad wynagrodzenia i innych świadczeń dla pracowników nie będących nauczycielami.

5. Akty wykonawcze do ustaw związane z organizacją kształcenia i wychowania, zasadami zatrudniania i zwalniania, nagradzania i karania, BHP, prawem budżetowym.

6. Statut.

7. Regulamin Rady Pedagogicznej.

8. Regulaminy: Pracy, wynagradzania, premiowania, ZFŚS.

§4.

1. Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Braniewie jest wyodrębnioną finansowo i organizacyjnie jednostką rozliczaną z budżetu Powiatu Braniewskiego.

2. Siedzibą Poradni jest Braniewo, ul. Kościuszki 105a.

3. Placówka jest czynna przez cały rok kalendarzowy, w godzinach od 7.30 do 15.30. 

Rozdział II

CELE I ZADANIA

§5.

1. Poradnia jest powołana do bezpłatnej pomocy psychologiczno – pedagogicznej dzieciom i młodzieży z terenu powiatu braniewskiego.

2. Do szczególnych zadań poradni należy:

a) wspomaganie wszechstronnego rozwoju dzieci i młodzieży, efektywności uczenia się, nabywania i rozwijania umiejętności negocjacyjnego rozwiązywania konfliktów i problemów oraz innych umiejętności z zakresu komunikacji społecznej,

b) wspomaganie wychowawczej funkcji rodziny,

c) pomoc rodzicom i nauczycielom w rozwijaniu potencjalnych możliwości oraz mocnych stron dzieci i młodzieży,

d) diagnoza, terapia i konsultacja: psychologiczna, pedagogiczna i logopedyczna,

e) orzecznictwo o potrzebie kształcenia specjalnego, nauczania indywidualnego i potrzebie zajęć rewalidacyjno – wychowawczych dla dzieci i młodzieży z upośledzeniem umysłowym w stopniu głębokim,

f) poradnictwo zawodowe,

g) wydawanie na wniosek rodzica/prawnego opiekuna opinii określonych w Statucie Poradni.

3. Szczegółowe cele i zadania formułuje Statut Poradni.

Rozdział III

ORGANIZACJA PORADNI PSYCHOLOGICZNO – PEDAGOGICZNEJ

§6.

1. W strukturze organizacyjnej poradni wyodrębnione zostały następujące stanowiska pracy:
a) Dyrektor poradni,

b) Pracownicy pedagogiczni – pedagog, psycholog, logopeda, doradca zawodowy, lekarz,

c) Pracownicy administracji i obsługi – główny księgowy, sekretarz poradni, sprzątaczka.

2. Strukturę organizacyjną Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej przedstawia schemat stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu. 

§7.

1. Do zadań dyrektora poradni należy:

a) kierowanie działalnością placówki,

b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego,

c) realizacja polityki kadrowej  poradni,

d) reprezentowanie  poradni na zewnątrz,

e) dysponowanie środkami określonymi w planie finansowym poradni.

2. Dyrektor w stosunku do pracowników jest pracodawcą w rozumieniu Kodeksu Pracy. 

3. Szczegółowy zakres obowiązków dyrektora określony jest w Statucie poradni.

§8.

1. Pracownicy poradni podlegają bezpośrednio Dyrektorowi.

2. Przydział zadań na poszczególne stanowiska pracy określają zakresy czynności zatwierdzone przez Dyrektora i umieszczone w aktach osobowych pracownika.

3. Wielkość zatrudnienia ustala Dyrektor zgodnie z przepisami, w porozumieniu z organem prowadzącym i posiadanymi środkami finansowymi.

§9.

1. Do zadań psychologa poradni należy:

a) dokonywanie diagnozy rodzaju i stopnia odchyleń i zaburzeń rozwojowych oraz mocnych stron u dzieci i młodzieży zgłaszających się do poradni,

b) formułowanie pisemnych opinii po diagnozie oraz protokołów orzeczeń,

c) udział w posiedzeniach Zespołu Orzekającego,

d) prowadzenie psycho lub socjoterapii,

e) udział w realizacji programów edukacyjnych i wychowawczych szkół i placówek poprzez organizowanie i prowadzenie warsztatów profilaktycznych, zajęć psychoedukacyjnych i szkoleniowych dla różnych grup klientów,

f) udzielanie porad i konsultacji dzieciom , ich rodzicom, nauczycielom i wychowawcom w sprawach dotyczących rozwiązywania problemów wynikających z zaburzeń rozwojowych,

g) prowadzenie badań przewidzianych w planie nadzoru pedagogicznego poradni w danym roku szkolnym,

h) opracowywanie informatorów i poradników oraz popularyzowanie wiedzy psychologicznej w lokalnych mediach,

i) współpraca z placówkami i instytucjami wspomagającymi rozwój dzieci i młodzieży,

j) udział w doskonaleniu wewnętrznym i zewnętrznym zgodnie z perspektywicznym i rocznym Planem DZN,

k) udział w pracach Zespołu Samokształceniowego,

l) wykonywanie innych, zleconych doraźnie przez dyrektora poradni  zadań.

2. Do zadań pedagoga poradni należy:

a) dokonywanie diagnozy rodzaju i stopnia odchyleń i zaburzeń rozwojowych oraz mocnych stron u dzieci  i młodzieży zgłaszających się do poradni,

b) formułowanie pisemnych opinii po diagnozie,

c) udział w posiedzeniach Zespołu Orzekającego,

d) udział w realizacji programów edukacyjnych i wychowawczych szkół i placówek poprzez organizowanie i prowadzenie warsztatów profilaktycznych, zajęć psychoedukacyjnych i szkoleniowych dla różnych grup klientów,

e) udzielanie porad i konsultacji dzieciom, ich rodzicom, nauczycielom i wychowawcom w sprawach dotyczących rozwiązywania problemów wynikających z zaburzeń rozwojowych,

f) prowadzenie badań przewidzianych w planie nadzoru pedagogicznego poradni w danym roku szkolnym,

g) opracowywanie informatorów i poradników oraz popularyzowanie wiedzy pedagogicznej w lokalnych mediach,

h) współpraca z placówkami i instytucjami wspomagającymi rozwój dzieci,

i) udział w doskonaleniu wewnętrznym i zewnętrznym zgodnie z perspektywicznym i rocznym Planem DZN,

j) udział w pracach Zespołu Samokształceniowego,

k) prowadzenie terapii pedagogicznej,

l) inne czynności zlecone doraźnie przez dyrektora poradni.

3. Do zadań logopedy poradni należy:

a) dokonywanie diagnozy logopedycznej zaburzeń mowy u dzieci i młodzieży  zgłaszających się do poradni,

b) formułowanie pisemnych opinii po diagnozie,

c) udział w posiedzeniach Zespołu Orzekającego,

d) udział w realizacji programów edukacyjnych i wychowawczych szkół i placówek poprzez organizowanie i prowadzenie warsztatów profilaktycznych, zajęć psychoedukacyjnych i szkoleniowych dla różnych grup klientów,

e) udzielanie porad i konsultacji dzieciom, ich rodzicom, nauczycielom i wychowawcom w sprawach dotyczących rozwiązywania problemów wynikających z zaburzeń mowy,

f) prowadzenie badań przewidzianych w planie nadzoru pedagogicznego poradni w danym roku szkolnym,

g) opracowywanie informatorów i poradników oraz popularyzowanie wiedzy logopedycznej w lokalnych mediach,

h) współpraca z placówkami i instytucjami wspomagającymi rozwój dzieci,

i) udział w doskonaleniu wewnętrznym i zewnętrznym zgodnie z perspektywicznym i rocznym Planem DZN,

j) udział w pracach Zespołu Samokształceniowego,

k) prowadzenie terapii logopedycznej.

4. Do zadań doradcy zawodowego należy:

a) prowadzenie zajęć i warsztatów dotyczących wyboru dalszego kształcenia i zawodu dla uczniów szkół gimnazjalnych i ponad gimnazjalnych,

b) udzielanie porad indywidualnych dotyczących wyboru kierunku kształcenia i wyboru zawodu dla uczniów i ich rodziców,

c) nadzorowanie czynności z zakresu działań badawczych i statystycznych poradni.

d) dokonywanie diagnozy pedagogicznej potencjalnych możliwości, mocnych stron a także odchyleń i zaburzeń rozwojowych oraz wynikających z tego potrzeb edukacyjnych zgłaszających się do poradni dzieci i młodzieży,

e) formułowanie opinii postdiagnostycznych w szczególności w sprawie przyjęcia ucznia gimnazjum do oddziału przyspasabiającego do pracy oraz przyjęcia do klasy pierwszej ponadgimnazjalnej kandydata z problemami zdrowotnymi, ograniczającymi możliwości wyboru dalszego kierunku kształcenia ze względu na stan zdrowia,

f) opracowywanie poradników, informatorów, ankiet związanych z wyborem zawodu i dalszego kierunku kształcenia,

g) inne czynności i zadania zlecone przez dyrektora.

5. Do zadań sekretarza poradni należy:

a) prowadzenie kancelarii poradni,

b) ewidencja i rozdział pism przychodzących i wychodzących oraz prawidłowe przechowywanie,

c) prowadzenie książki kontroli zużycia znaczków,

d) prowadzenie rejestru przyjmowanych i wysyłanych dokumentów,

e) ewidencja delegacji służbowych,

f) prowadzenie i bieżące uaktualnianie danych w komputerowym programie SIO,

g) bieżąca obsługa klientów kancelarii (osobista, telefoniczna, faksowa, internetowa),

h) przygotowywanie i wysyłanie opinii i orzeczeń,

i) przestrzeganie tajemnicy służbowej,

j) archiwizowanie dokumentacji diagnoz,

k) prowadzenie ewidencji dzieci i młodzieży przyjętych w poradni,

l) prowadzenie akt osobowych pracowników poradni zgodnie z obowiązującymi przepisami,

m) prowadzenie spraw kadrowych – przygotowywanie umów o pracę i świadectw pracy, zmianę uposażeń,

n) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich nauczycieli, pracowników administracji i obsługi,

o) zamawianie potrzebnych druków w tym ścisłego zarachowania,

p) wykonywanie innych zadań wynikających ze szczegółowego zakresu czynności.

6. Do zadań głównego księgowego należy:

a) prowadzenie rachunkowości poradni zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

b) bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

c) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu będącymi w dyspozycji poradni,

e) analiza wykorzystania przydzielonych środków budżetowych będących w dyspozycji poradni,

f) opracowywanie planów finansowych dotyczących budżetu,

g) kontrola wewnętrzna mienia i środków finansowych oraz analizowanie prawidłowości ich wydawania,

h) przeprowadzanie inwentaryzacji,

i) wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora poradni.

7. Do zadań sprzątaczki należy:

a) utrzymanie czystości w pomieszczeniach poradni

b) oszczędne gospodarowanie przydzielonymi środkami czystości

c) obsługa powierzonego sprzętu i przestrzeganie przepisów bhp

d) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni

Rozdział IV

PROCEDURA PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKÓW
§10.

1. Skargi i wnioski przyjmowane są przez dyrektora w sekretariacie poradni.

2. Czas ich przyjmowania związany jest z harmonogramem pracy dyrektora.

3. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, telefaksem, za pośrednictwem poczty elektronicznej a także ustnie do protokołu. 

4. Sekretariat prowadzi rejestr skarg i wniosków.

5. Po rozpatrzeniu skargi lub wniosku wnoszący zostaje pisemnie powiadomiony o sposobie załatwienia sprawy. 

6. Skargi/wnioski nie będące w kompetencji poradni po zarejestrowaniu zwraca się wnoszącemu ze wskazaniem właściwego organu.

7. Pełną dokumentację po rozstrzygnięciu sprawy przechowuje się w sekretariacie.

8. Szczegóły dotyczące trybu rozpatrywania skarg i wniosków określa dokument pod nazwą „Procedura rozpatrywania skarg i wniosków PPP w Braniewie”, która jest udostępniona dla wszystkich klientów poradni na tablicy ogłoszeń.

Rozdział V

DZIAŁALNOŚĆ KONTROLNA

§11.

W celu kontroli wykonania planu pracy w danym roku szkolnym dyrektor opracowuje plan nadzoru pedagogicznego i realizuje jego założenia.

§12.

Zasady realizacji kontroli wewnętrznej i obiegu dokumentów zostały uregulowane w odrębnych instrukcjach wewnętrznych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA PORADNI

§13.

Poradnia działa w oparciu o następujące zasady:

a) praworządności,

b) służebności wobec klientów poradni,

c)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) kontroli wewnętrznej,

f) podziału zadań między personelem pedagogicznym i administracyjnym,

g) wzajemnego współdziałania.

§14.

1. Pracownicy poradni podczas wykonywania swoich obowiązków i zadań kierują się przepisami prawa, do przestrzegania których są zobowiązani.

2. Pracownicy w poradni są zobowiązani do przestrzegania Regulaminu Pracy i współdziałania ze sobą w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§15.

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem poradni.

2. Zakupy i remonty bieżące są realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§16.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiązku wykonywania poleceń bezpośredniego przełożonego wynikających ze służbowego podporządkowania.

2. W razie nieobecności Dyrektora jego tymczasowe obowiązki przejmuje osoba zaproponowana przez Dyrektora, zaakceptowana przez Radę Pedagogiczną i wyznaczona przez organ prowadzący. 

Rozdział V

PRZEPISY KOŃCOWE

§17.

Realizację zadań poradni wyznaczają:

a) roczny i perspektywiczny plan pracy,

b) plan nadzoru pedagogicznego,

c) tematyka posiedzeń Rady Pedagogicznej,

d) plan finansowy.

§18.

Integralną częścią Regulaminu Organizacyjnego poradni jest schemat organizacyjny (załącznik Nr1) i wykaz pracowników (załącznik Nr 2).

§19.

Zmiany Regulaminu mogą nastąpić po uzgodnieniu z organem prowadzącym.

§20.

Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzą w życie z dniem 1 września 2010 roku.
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