STATUT
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ NR 2
W RZESZOWIE

Uchwala Nr 1/2014 z dnia 29 sierpnia 2014r
Rada Pedagogiczna Poradni Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2 w Rzeszowie
postanowila wprowadzi¢ zmiany do Statutu w wyniku czego powstal tekst
ujednolicony
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ROZDZIAL 1

§ 1. Postanowienia wstepne.

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2, zwana dalej ,Poradnia”, jest publiczng
placowka o$wiatowq zorganizowangq i dzialajacq na zasadach okre$lonych w:
a) Ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oSwiaty (j.t. z 2004r Nr 256,
poz.2572 ze zmianami)
b) Ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U z 2006 r, Nr 97,
poz. 674 ze zmianami)
¢) Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 roku
(Dz. U. z 2013 r, poz.199 r.) w sprawie szczegdlowych zasad dzialania
publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych
poradni specjalistycznych.
d) Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 listopada 2010 r
w sprawie ramowego statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogiczne;j
w tym publicznej poradni specjalistycznej (Dz. U. z 2010r Nr 228, poz. 1429)
e) Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 roku
W sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dzialajace
w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. z 2008r r
173, poz. 1072)
f) Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 wrze$nia 2008 roku
w sprawie sposobu i trybu organizowania indywidualnego obowiazkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci
i mlodziezy (Dz. U. z 2008roku Nr 175, poz.1086)
g) Regulaminie Rady Pedagogicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2
w Rzeszowie.
Siedziba Poradni miesci sie w Rzeszowie przy ul. Rejtana 3. Pomieszczenia wynajmowane
sg na podstawie umowy uzyczenia zawartej pomiedzy Dyrektorem Zespolu Szkot Nr 2
a Dyrektorem Poradni Psychologiczno-Pedagogiczna Nr 2 w Rzeszowie.
Organem prowadzacym jest Gmina Miasto Rzeszow.
Organem sprawujacym nadzor pedagogiczny jest Podkarpacki Kurator O$wiaty.
Poradnia dziala w ciggu calego roku jako placowka nieferyjna.
Terenem dzialania Poradni sg publiczne i niepubliczne placowki oswiatowe zlokalizowane
na terenie Gminy Miasto Rzeszow.
Poradnia moze udziela¢ pomocy uczniom, ich rodzicom i nauczycielom przedszkoli, szkot
i placowek nie majacych siedziby na terenie miasta Rzeszowa na podstawie porozumienia
zawartego miedzy organami prowadzacymi poradnie.

. Poradnia jest jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowa na zasadach

okres$lonych w odrebnych przepisach.
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ROZDZIAL 11
§ 2. Cele 1 zadania Poradni.
1. Cele poradni:

1) udzielanie dzieciom i mlodziezy pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz pomocy
w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu;

2) udzielanie rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej zwigzanej
z wychowywaniem i ksztalceniem dzieci i mlodziezy;

3) wspomaganie przedszkoli, szk6l 1 placowek w zakresie realizacji zadan
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

2. Zadania poradni:

1) diagnozowanie dzieci i mlodziezy;

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

3) realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajacych wychowawcza i edukacyjna
funkcje przedszkola, szkoly 1 placowki, w tym wspieranie nauczycieli
w rozwigzywaniu problemoéow dydaktycznych i wychowawczych;

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

3. Diagnozowanie dzieci i mlodziezy jest prowadzone w szczegélnosci w celu
okreslenia indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz
indywidualnych potrzeb psychofizycznych dzieci i mlodziezy, wyjasnienia
mechanizmow ich funkc¢jonowania w odniesieniu do zglaszanego problemu
oraz wskazania sposobu rozwigzania tego problemu.

4. Efektem diagnozowania dzieci i mlodziezy jest w szczegolnoSci:

1) wydanie opinii;

2) wydanie orzeczenia o potrzebie: ksztalcenia specjalnego, zaje¢ rewalidacyjno-
-wychowawczych,  indywidualnego =~ obowigzkowego  rocznego  przygotowania
przedszkolnego lub indywidualnego nauczania;

3) objecie dzieci i mlodziezy albo dzieci i mlodziezy oraz rodzicow bezposrednia pomoca
psychologiczno-pedagogiczna;

4) wspomaganie nauczycieli w zakresie pracy z dzie¢mi i mlodzieza oraz rodzicami.

5. Poradnia moze wydawac¢ opinie takze w innych sprawach, niz okreslone w
przepisach a zwigzanych z ksztalceniem i wychowaniem dzieci i mlodziezy.

6. Bezposrednia pomoc psychologiczno-pedagogiczna udzielana dzieciom
i mlodziezy oraz rodzicom polega na:

1) prowadzeniu terapii dzieci i mtodziezy oraz ich rodzin;

2) udzielaniu wsparcia dzieciom i mlodziezy wymagajacym pomocy psychologiczno-
-pedagogicznej lub pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu oraz
planowaniu ksztalcenia i kariery zawodowej;

3) udzielaniu pomocy rodzicom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych potrzeb
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rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych mozliwo$ci psychofizycznych dzieci
i mlodziezy oraz w rozwigzywaniu problemow edukacyjnych i wychowawczych.

7. Poradnia realizuje zadania w formie:

1) indywidualnych lub grupowych zajec¢ terapeutycznych dla dzieci i mlodziezy;

2) terapii rodziny;

3) grup wsparcia;

4) prowadzenia mediacji;

5) interwencji kryzysowej;

6) warsztatow;

7) porad i konsultacji;

8) wykladéw i prelekcji;

9) dzialalno$ci informacyjno-szkoleniowej;

10) udzialu w spotkaniach odpowiednio nauczycieli, wychowawcoéw grup
wychowawczych i specjalistow;

11) udzialu w zebraniach rad pedagogicznych;

12) organizowania i prowadzenia sieci wspolpracy i samoksztalcenia dla nauczycieli,
wychowawcodw grup wychowawczych i specjalistow, ktorzy w zorganizowany sposob
wspolpracuja ze soba w celu doskonalenia swojej pracy, w szczegdlnoSci poprzez
wymiane do$wiadczen.

8. Pracownicy pedagogiczni Poradni zobowigzani sa do realizacji swoich
zadan statutowych rowniez poza Poradnia (w szkolach, placowkach
a takze w Srodowisku rodzinnym dziecka). Zakres tych zadan okresla
dyrektor Poradni.

ROZDZIAL II1
§ 3. Organy placowki.
1. Organami poradni s3:

1) Dyrektor poradni;
2) Rada Pedagogiczna.

2. Do obowiagzkow Dyrektora placowki nalezy :

1) kierowanie caloksztaltem dzialalno$ci Poradni w oparciu o przepisy prawa
oSwiatowego

2) opracowanie dokumentéw programowo-organizacyjnych Poradni (arkusza
organizacyjnego Poradni, projektu rocznego planu pracy i Programu Rozwoju
Poradni, tygodniowego rozkladu zaje¢ pracownikow)

3) opracowanie zakresu obowigzkoéw wszystkich pracownikow

4) dobor i zatrudnianie pracownikdéw pedagogicznych i niepedagogicznych

5) sprawowanie wewnetrznego nadzoru pedagogicznego

6) dokonywanie oceny pracy pracownikow pedagogicznych
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7) zapewnianie bezpieczenstwa i higieny pracy

8) realizowanie uchwal Rady Pedagogicznej

9) dbalo$¢ o majatek Poradni i powierzanie odpowiedzialno$ci materialnej
podleglym pracownikom

10) tworzenie wlasciwej atmosfery w placowce, opartej na zasadach wzajemnego
szacunku, sprzyjajacej efektywnej pracy i zapewnienie poczucia bezpieczenstwa
jej pracownikom

11) tworzenie i propagowanie pozytywnego wizerunku Poradni w $rodowisku
12) sprawowanie kontroli zarzadcze;.

Dyrektor jako kierownik placéwki dla zatrudnionych w niej pracownikéw
pedagogicznych oraz pracownikéw nie bedacych nauczycielami decyduje
W sprawie:

1) wydawania polecen shuzbowych wszystkim pracownikom Poradni

2) zatrudniania i zwalniania wszystkich pracownikéw Poradni

3) premiowania i nagradzania pracownikow oraz udzielania kar porzadkowych

4) decydowania o wewnetrznej organizacji pracy Poradni i jej biezacego funkcjonowania
5) wykorzystywania wedhug wlasnego uznania (po konsultacji z Rada Pedagogiczna)
srodkéw finansowych przyznanych na dzialalno$é Poradni

6) reprezentowania Poradni na zewnatrz i podpisywania dokument6w i korespondencji
7) wystepowania z wnioskiem do Organu Prowadzacego o powierzenie stanowiska
innemu pracownikowi pedagogicznemu Poradni w przypadku nieobecnos$ci dyrektora
8) wystepowanie z wnioskami (po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej) o nagrody
i odznaczenia dla pracownikéw Poradni.

. Dyrektor odpowiada za:

1) poziom dydaktyczny i organizacyjny placowki

2) zgodno$¢ funkcjonowania Poradni z przepisami prawa o§wiatowego i niniejszego
statutu

3) celowe wykorzystanie Ssrodkow zapewnionych na dzialalno$¢ Poradni

4) zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji Poradni i spraw pracowniczych.

. Dyrektor wspdlpracuje z Rada Pedagogiczna, dyrektorami placéwek

osSwiatowych, zwigzkami zawodowymi, roéznymi stowarzyszeniami
iinstytucjami dzialajacymi na rzecz dziecka i rodziny.

. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem poradni w zakresie realizacji

jej statutowych zadan, wykonuje ré6wniez zadania rady placowki.

W sklad Rady Pedagogicznej wchodza wszyscy pracownicy pedagogiczni oraz
Dyrektor jako przewodniczacy;

Rada Pedagogiczna przygotowuje i uchwala statut poradni;

Kompetencje stanowigce 1 opiniujagce Rady Pedagogicznej, obowiazki
przewodniczacego oraz jej czlonkow szczegolowo okres§la Regulamin Rady
Pedagogicznej;

Rada Pedagogiczna podejmuje problemy wynikajace z rozbieznos$ci stanowisk
organdw poradni;
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Czlonkowie Rady Pedagogicznej zobowigzani sa do zachowania tajemnicy stuzbowe;j
i nieujawniania spraw poruszanych na posiedzeniach rad pedagogicznych, ktére moga
narusza¢ dobre imie placowki.

ROZDZIAL. IV

§ 4. W Poradni dziala Zespél Orzekajacy powolywany przez dyrektora
poradni.

W sklad Zespohi Orzekajacego wchodza:

dyrektor poradni lub upowazniona przez niego osoba - jako przewodniczacy
zespolu;

psycholog opracowujacy diagnoze psychologiczna;

pedagog opracowujacy diagnoze pedagogiczng;

lekarz opracowujacy diagnoze lekarska;

inni specjaliSci w tym spoza poradni jezeli ich udzial w pracach zespolu jest
niezbedny - opracowujacy diagnoze w zakresie posiadanej specjalnosci.

. Zespol orzeka i wydaje orzeczenia o potrzebie:

ksztalcenia specjalnego;

zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych;

indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego;
indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy;

opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.

Zespol orzeka na wniosek rodzicow / prawnych opiekunow lub pelnoletniego
ucznia.

. Wnioskodawca moze wzia¢ udzial w posiedzeniach zespohu.

. Zespoly orzekajace dzialaja na podstawie przepisOw w sprawie orzeczen

iopinii wydawanych przez zespoly orzekajace dzialajace w publicznych
poradniach psychologiczno-pedagogicznych.
ROZDZIALV
§ 5. Organizacja poradni.
Organizacje pracy poradni okresla:
arkusz organizacji poradni, opracowany przez dyrektora poradni z uwzglednieniem

rocznego planu pracy oraz planu finansowego poradni w terminie do 30 kwietnia
danego roku;

a) arkusz organizacji poradni zatwierdza organ prowadzacy poradnie w terminie do dnia

25 maja danego roku;

2) roczny plan pracy zatwierdzony przez rade pedagogiczna;
3) roczny plan finansowania zaopiniowany przez rade pedagogiczng;
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4) tygodniowy plan zaje¢;
5) indywidualne zakresy obowiazkéws;
6) wewnetrzny regulamin pracy poradni.

ROZDZIAL VI
§ 6. Pracownicy poradni.
1. W poradni zatrudnia sie pracownikow:

1) pedagogicznych (pedagogow, psychologéw, logopedow, socjologow);

2) administracyjnych (ksiegowa, sekretarz poradni, specjalista d/s kadr, referent
d/s administracyjnych);

3) lekarzy;

4) pracownikow obslugi (sprzatajace, robotnik do pracy lekkiej).

2. Wymagane kwalifikacje, prawa i obowigzki pracownikéw pedagogicznych
okresla Ustawa Karta Nauczyciela oraz jej nowelizacja z 6 IV 2000r,
Rozporzadzenie MENiS z dnia 12 III 2009r w sprawie szczegélowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkél i wypadkéw
w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztalcenia
lub ukonczonego zakladu ksztalcenia nauczycieli, okreslaja obowigzujace
w tym zakresie akty wykonawcze do ustawy.

3. Liczbe pracownikow ekonomiczno-administracyjnych i obslugi, rodzaj
stanowisk okresla dyrektor w zaleznosci od potrzeb.

4. Zakres obowigzkow pracownikéw nie bedacych nauczycielami wynika
z przepisow szczegolowych i zawarty jest w indywidualnych przydzialach
czynnosci.

5. Do zadan wicedyrektora nalezy:

1) zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci;

2) prowadzenie nadzoru pedagogicznego oraz dokumentacji z jego prowadzenia;

3) wspolpraca z dyrektorem w zakresie przygotowywania i przeprowadzania oraz analizy
ewaluacji pracy poradni;

4) wspdlpraca w przygotowywaniu organizacji pracy na kazdy rok szkolny;

5) kontrola  dokumentacji  badanych, dziennikow  pracy, dokumentacji
z prowadzonej terapii;

6) dbatosc¢ o dyscypline pracy pracownikéw pedagogicznych;

7) dbalo$¢ o rytmiczno$¢ realizacji naplywajacych skierowan oraz terminowos$¢
opracowania diagnozy;

8) organizowanie szkoleniowych rad pedagogicznych;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

10) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb placowki i zleconych przez
dyrektora.
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Do zadan psychologa nalezy w szczegodlnoSci:

prowadzenie badan psychologicznych zglaszajacych sie do poradni dzieci,
dokonywanie diagnozy poziomu rozwoju, potrzeb i mozliwosSci oraz zaburzen
rozwojowych i zachowan dysfunkcyjnych uczniow;

prowadzenie wsparcia psychologicznego dla dzieci, mlodziezy, rodzicow
i nauczycieli oraz ustalanie metod pracy umozliwiajacych eliminowanie przyczyn
ewentualnych zaburzen i niepowodzen;

ksztalcenie u mlodziezy umiejetnoSci racjonalnego wyboru kierunku ksztalcenia
i zawodu;

uczestniczenie w posiedzeniach zespolow orzekajacych;

opracowywanie i autoryzowanie opinii i orzeczen w terminie 14 dni od daty badania;
prowadzenie roznego rodzaju form psychologicznej terapii indywidualnej
1 grupowej, opracowywanie programow terapii i rozwoju;

prowadzenie edukacji w zakresie ochrony zdrowia psychicznego wsrod dzieci
i mlodziezy, rodzicoOw i nauczycieli;

inicjowanie dzialalno$ci terapeutycznej w §rodowisku, w tym udzielanie nauczycielom
pomocy w rozwigzywaniu probleméw dydaktyczno-wychowawczych;

wspoldzialanie z przedszkolami, szkolami, placowkami o§wiatowymi, sagdem, policja,
placowkami stluzby zdrowia oraz innymi instytucjami w celu poglebiania oddzialywan
profilaktyczno-wychowawczych;

10) doskonalenie umiejetno$ci zawodowych poprzez udziat w szkoleniach wewnetrznych

i zewnetrznych;

11) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;
12) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb placowki i zleconych przez

.
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dyrektora.

Do zadan pedagoga, zgodnie z przygotowaniem zawodowym, nalezy
w szczegolnosci:

prowadzenie badan pedagogicznych zglaszajacych sie do poradni dzieci,
dokonywanie diagnozy poziomu rozwoju, potrzeb i mozliwosci oraz zaburzen
rozwojowych i zachowan dysfunkcyjnych uczniows;

prowadzenie doradztwa pedagogicznego dla dzieci i mlodziezy, rodzicéw oraz
nauczycieli, pomaganie szkolom i przedszkolom w zakresie zwiekszania
efektywnosci oddzialywan dydaktyczno-wychowawczych;

prowadzenie indywidualnej lub grupowe;j terapii pedagogiczne;j,

wspieranie nauczycieli \ prowadzeniu terapii pedagogicznej
w przedszkolach, szkotach, udzielanie pomocy merytorycznej w tym zakresie;
uczestniczenie w posiedzeniach zespolow orzekajacych;

opracowywanie i autoryzowanie opinii i orzeczen w terminie 14 dni od daty badania;
opracowywanie indywidualnych  programéw  terapeutycznych dla  dzieci
z odchyleniami i zaburzeniami rozwojowymi oraz ukierunkowywanie pracy
z uczniami wybitnie uzdolnionymi;

popularyzowanie wiedzy pedagogicznej wsrod rodzicéw i nauczycieli;

wspieranie rodziny i szkoly w zakresie profilaktyki zaburzen rozwojowych
i trudnosci dydaktyczno-wychowawczych, inicjowanie ro6znorodnych form pracy
wychowawczej w srodowisku, w tym w §rodowisku rodzinnym dziecka;
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10) wspoéldzialanie z innymi placowkami i instytucjami w sprawach dzieci
i mlodziezy;

11) doskonalenie umiejetnosci zawodowych poprzez udzial w szkoleniach wewnetrznych
i zewnetrznych;

12) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

13) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb placéwki i zleconych przez
dyrektora.

8. Do zadan logopedy nalezy:

1) dokonywanie diagnozy logopedycznej;

2) prowadzenie badan przesiewowych w przedszkolach i przedszkolach;

3) prowadzenie terapii wad wymowy;

4) popularyzowanie wiedzy logopedycznej w zakresie profilaktyki zaburzen mowy
szczegOlnie wérod nauczycieli przedszkoli i rodzicow dzieci w wieku przedszkolnym;

5) wspoldzialanie z psychologiem i pedagogiem w celu wspdlnego opracowywania
diagnozy funkcjonowania ucznia i najefektywniejszych sposobow terapii;

6) uczestniczenie w posiedzeniach zespotoéw orzekajacych;

7) doskonalenie umiejetnosci zawodowych poprzez udziat w szkoleniach wewnetrznych
i zewnetrznych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

9) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb placowki i zleconych przez
dyrektora.

9. Do zadan socjologa nalezy:

1) dokonywanie diagnozy $rodowiska dzieci i mtodziezy;
2) prowadzenie grupowych zajeé profilaktycznych z dzieémi i mtodzieza;
3) udzielanie porad rodzicom i dzieciom;
4) wspieranie rodzicoOw i nauczycieli w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych;
5) wspolpraca ze Srodowiskiem (placowki, instytucje i organizacje na rzecz pomocy
dzieciom i rodzicom);
6) wspieranie nauczycieli w dzialaniach wyréwnujacych szanse edukacyjne
i rozwigzujacych trudnosci i problemy wychowawcze poprzez:
a) prowadzenie konsultacji z nauczycielami i innymi specjalistami oraz instytucjami
dzialajacymi na rzecz pomocy dzieciom, mtodziezy i rodzicom;
b) branie udzialu w charakterze zaproszonego go$cia w zebraniach rad pedagogicznych;
c) wyglaszanie prelekcji dla nauczycieli i rodzicow;
d) prowadzenie zaje¢ psychoedukacyjnych;
7) doskonalenie umiejetnosci zawodowych poprzez udzial w szkoleniach wewnetrznych
i zewnetrznych;
8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;
9) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb placowki i zleconych przez
dyrektora.

10.Do zadan lekarza nalezy:
1) udzial w zespolach orzekajacych;

2) interpretowanie wynikow badan dla potrzeb orzecznictwa;
3) konsultacje lekarskie.
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11. Do zadan ksiegowej nalezy:

1) organizacja i kierowanie dzialem ksiegowo$ci;

2) odpowiedzialnosé za prawidlowa realizacje polityki finansowej
i przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

3) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i placami;

4) sporzadzanie list plac z pelng dokumentacja i ewidencja dla celéw kosztowych,
podatkowych i ubezpieczen spolecznych;

5) prowadzenie ksiag rachunkowych, takze w wersji elektronicznej;

6) planowanie budzetu na dany rok budzetowy;

7) klasyfikowanie i zatwierdzanie rachunkow;

8) przeprowadzanie inwentaryzacji oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych poradni;

9) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej;

10) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb placoéwki i zleconych przez
dyrektora.

12. Do zadan sekretarza poradni nalezy:

1) rejestracja wnioskow rodzicéw i wysylanie terminéw badan;

2) sporzadzanie wykazu alfabetycznego przyjetych uczniow;

3) porzadkowanie i zabezpieczanie dokumentacji przebadanych uczniows;

4) wydawanie rodzicom/uczniom opinii i orzeczen;

5) protokolowanie posiedzen zespolow orzekajacych;

6) prowadzenie dokumentacji administracyjnej zgodnie z odrebnymi przepisami;

7) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej, terminowe rozliczanie raportow kasowych;

8) przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy shuzbowej;

10) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb placoéwki i zleconych przez
dyrektora.

13. Do obowiazkow specjalisty d/s kadr nalezy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) przygotowywanie uméw o prace 1 innej dokumentacji zwigzanej
z zatrudnianiem;

3) prowadzenie spraw w zakresie ruchu osobowego (premiowanie, awanse,
wynagradzanie);

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zwolnieniem pracownika, przejSciem na
emeryture, wydawanie $wiadectw pracy, innej dokumentacji;

5) przechowywanie, ewidencjonowanie i archiwizowanie danych osobowych
o pracownikach;

6) prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczoS$ci;

7) prowadzenie kart urlopowych pracownikow;

8) dbalo$¢ o aktualizacje ksigzeczek zdrowia pracownikow;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

10) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z potrzeb placoéwki i zleconych przez
dyrektora.
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14.Do obowigzkéw referenta d/s administracyjnych nalezy:

1) sporzadzanie dokumentacji badanych uczniow oraz innych pism wychodzacych
z poradni (opinie, orzeczenia);

2) wydawanie rodzicom/uczniom opinii i orzeczen;

3) prowadzenie kartoteki testow psychologicznych i pomocy pedagogicznej;

4) powielanie potrzebnych materialéw dydaktycznych;

5) obslugiwanie poczty elektronicznej, przekazywanie informacji dyrektorowi;

6) prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za skladnice akt;

7) gromadzenie zamowien i rozliczanie dostaw materialdow biurowych;

8) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

9) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb placowki i zleconych przez
dyrektora.

15. Do obowigzkéw osoby sprzatajacej nalezy:

1) utrzymanie czystos$ci i porzadku w pomieszczeniach poradni i piwnicach;

2) utrzymanie czystosci w toaletach;

3) dbalo$é o bezpieczenistwo budynku i znajdujacego sie w nim sprzetu;

4) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej;

5) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb placowki i zleconych przez
dyrektora.

16. Do obowigzkéw robotnika do pracy lekkiej nalezy:

1) prowadzenie systematycznej kontroli stanu technicznego urzadzen w poradni;

2) konserwacja i naprawa sprzetu i urzadzen znajdujacych sie w poradni;

3) utrzymanie czysto$ci woko6t budynku;

4) wysylanie i odbi6r poczty;

5) przestrzeganie dyscypliny pracy;

6) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb placowki i zleconych przez
dyrektora.

17. Szczegolowy zakres obowigzkéw poszczegolnych pracownikow okreslaja
indywidualne przydzialy czynnoSci.

18. W Poradni pomoc dzieciom i mlodziezy moze by¢ udzielana przez
wolontariuszy. Zadania Poradni wykonywane sa przez wolontariuszy
w sposob i na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
z dnia 01 lutego 2013 w sprawie szczegéolowych zasad dzialania
publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych
poradni specjalistycznych (Dz. U. z 2013 r. Nr 5, poz. 199).
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ROZDZIAL VI1
§ 7. Dokumentacja Poradni.
1. Podstawowa dokumentacje stanowia:

1) orzeczenie organizacyjne;

2) arkusz organizacyjny;

3) roczny plan pracy oraz wieloletni plan rozwoju placoéwki;

4) plan wydatkow budzetowych;

5) roczne sprawozdanie statystyczne (SIO);

6) tygodniowy harmonogram pracy;

7) indywidualne przydzialy czynnosci;

8) rejestr przyjec i udzielonej pomocys;

9) karty indywidualne uczniow;

10) wykaz alfabetyczny dzieci i mlodziezy korzystajacych z pomocy poradni, zawierajacy
numer porzadkowy, imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia i adres zamieszkania;

11) rejestr wydanych opinii, zawierajacy numer porzadkowy z wykazu alfabetycznego,
numer opinii oraz date jej wydania;

12) rejestr wydanych orzeczen, zawierajacy numer porzadkowy z wykazu alfabetycznego,
numer orzeczenia, date jego wydania;

13) protokoly posiedzen rad pedagogicznych;

14) protokoly posiedzen zespolow orzekajacych;

15) indywidualne dzienniki pracy;

16) dzienniki zaje¢ specjalistycznych z grupa;

17) ksigzka inwentarzowa i druki Scislego zarachowania;

18)dokumentacja administracyjna prowadzona zgodnie z odrebnymi przepisami.

19) dokumentacja finansowo-kadrowa

ROZDZIAL VIII
§ 8. Realizujac powyzsze zadania poradnia:

1. Wspdélpracuje z przedszkolami, szkolami, sluzba zdrowia, administracja
oSwiatowa, samorzadami terytorialnymi, organizacjami pozarzadowymi
iinnymi podmiotami $wiadczacymi poradnictwo i pomoc dzieciom
i mlodziezy, rodzicom oraz nauczycielom.

2, Inspiruje prace szk6él w zakresie przygotowania uczniow do wlasciwego
wyboru ksztalcenia i zawodu, wspomaga w organizowaniu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej w celu przezwyciezania trudnosci szkolnych
izaburzen w zachowaniu wystepujacych u dzieci.
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ROZDZIAL IX
§ 9.Przepisy koncowe.

1. Zasady prowadzenia gospodarki finansowej okres$laja odrebne
przepisy.

2. Poradnia uzywa dwéch pieczeci nastepujacej tresci:
1) Piecze¢ urzedowa okragla z godlem panstwa w §rodku, z napisem:
PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA NR 2 W RZESZOWIE
2) Piecze¢ podluzna zawierajaca pelng nazwe poradni:
PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA Nr 2
35 — 326 Rzeszow, ul.Rejtana 3
tel. 17748 38 00 001030167

3. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji poradni reguluja odrebne
przepisy.
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