Zatqcznik do Uchwaty Nr 299/2026.
Zarzgdu Powiatu w Piotrkowie Trybunalskim

z dnia 29 stycznia 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie
Trybunalskim okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania organéw Poradni,
pracownikdw pedagogicznych oraz pracownikdéw administracji.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Poradni — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogiczng w Piotrkowie
Trybunalskim,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Piotrkowie Trybunalskim,

Wicedyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ wicedyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Pedagogiczng Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim,

Regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim.
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Poradnia jest o$wiatowa jednostka budzetowa prowadzong przez Powiat Piotrkowski.

Nadzor pedagogiczny petni L.odzki Kurator Oswiaty w Lodzi.

Poradnia nie posiada osobowos$ci prawne;j.

Poradnia miesci si¢ w Piotrkowie Trybunalskim, przy ul. Sienkiewicza 16A.

Terenem dziatania Poradni jest Powiat Piotrkowski.

Poradnia udziela pomocy uczniom, ich rodzicom/opiekunom prawnym oraz nauczycielom
przedszkoli, szkot 1 placowek majacych siedzibe na terenie dziatania Poradni oraz rodzicom dzieci
1 dzieciom nieuczgszczajacym do placowek oswiatowych, a zamieszkalym w rejonie dziatania
Poradni.

7. Korzystanie z pomocy udzielanej przez Poradni¢ jest dobrowolne i nieodplatne.

oakrwdE
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1. Poradnia dziata na podstawie:
a) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2025 r. poz. 881 z p6zn. zm.),
b) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r., poz. 986 z p6zn. zm.),
€) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013r. w sprawie szczegotowych
zasad dzialania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych
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poradni specjalistycznych (Dz. U. z 2023 r., poz 2499 z p6zn. zm.),

d) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 wrze$nia 2017 r. w sprawie orzeczen
i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace dziatajace w publicznych poradniach
psychologiczno-pedagogicznych (Dz.U. z 2023, poz. 2061),

e) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
1 trybu organizowania indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania
przedszkolnego i indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. 2023, poz. 2468 z pdzn.
zm.),

f) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad
udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach,
szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2023, poz. 1798),

g) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 sierpnia 2017 r. w sprawie
organizowania wczesnego wspomagania rozwoju dzieci (Dz. U. z 2017, poz. 1635),

h) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz. U. z 2024, poz. 15),

i) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z pdzn. zm.),

J)  Konwencji o prawach dziecka (Dz. U. z 1991r. Nr 120, poz. 526 z p6zn. zm.),

K) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. , poz. 1781 ze
zm,)

I) Statutu Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim
przyjetego Uchwalg Nr XX/155/12 Rady Powiatu w Piotrkowie Trybunalskim z dnia
28 wrzesnia 2012r., z p6zn. zm. (ostatni tekst jednolity Uchwata nr 1/2026 Rady Pedagogiczne;j
z dnia 20 stycznia 2026r.)

m) wewnetrznych aktow prawnych.

. Zasady gospodarki finansowej Poradni okre$la:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 z p6zn. zm.),
b) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 1994 r. Nr 121, poz. 591).

. Obstuga ksiggowa Poradni prowadzona jest w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

w Piotrkowie Trybunalskim.

ROZDZIAL 1T
Organizacja Poradni
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Catoksztattem dziatalno$ci Poradni kieruje dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialno$¢.
Stanowisko dyrektora Poradni powierza organ prowadzacy.

W Poradni moze by¢ utworzone stanowisko wicedyrektora.

Powierzenia stanowiska wicedyrektora 1 odwolania z niego dokonuje dyrektor po zasiggnigciu opinii
organu prowadzacego oraz Rady Pedagogiczne;.

Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi 1 wykonuje zadania powierzone mu przez dyrektora
w zakresie czynnosci.

. Wicedyrektor zastepuje dyrektora podczas jego nieobecnosci w pracy.
. W Poradni zatrudnia si¢ pracownikoéw pedagogicznych 1 pracownikow administracjno-

ekonomicznych.
Wicedyrektor sprawuje nadzor pedagogiczny na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach
w stosunku do pracownikow pedagogicznych Poradni.

. Pracownicy administracjno-ekonomiczni podlegaja bezposrednio dyrektorowi.
. Dyrektor jest dla wszystkich pracownikow Poradni pracodawcag w rozumieniu przepisow Karty

Nauczyciela, Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.



Struktura podlegtosci w Poradni:
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ROZDZIAL 111
Organy Poradni, ich zadania i kompetencje

Organami Poradni s3:
a) dyrektor,
b) Rada Pedagogiczna.
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Zadania i kompetencje dyrektora

/

REFERENT/
INSPEKTOR

1. Zadania i kompetencje dyrektora Poradni okresla szczegotowo Statut Poradni.

2. Dyrektor Poradni w szczegdlnosci:

a) kieruje dziatalnoscig Poradni i reprezentuje jg na zewnatrz,
b) wspoétdziala z organem nadzorujacym Poradni¢ oraz organem prowadzacym, realizuje ich

zalecenia, wnioski 1 uchwaty,

c) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji,

d) dysponuje $srodkami okreslonymi w planie finansowym Poradni (zaopiniowanym przez Rade
Pedagogiczng) i1 ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze
organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi Poradni,

e) odpowiada za wlasciwg organizacj¢ i przebieg zadan Poradni,

f) zatrudnia i zwalnia pracownikdéw Poradni,
g) organizuje kontrole wewnetrzne,
h) dokonuje oceny pracy pracownikow,
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1) przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i innym pracownikom Poradni,

J) wystepuje z wnioskami — po zasiegnigciu opinii Rady Pedagogicznej — w sprawach odznaczen,
nagrdd i innych wyroéznien dla nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw Poradni,

K) zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wykonywanie zadan dotyczacych
planowania obronnego, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

I) sprawuje nadzor nad obstugg administracyjng, ksiegowa i gospodarczg Poradni,

m) organizuje i nadzoruje kancelari¢ Poradni,

n) nadzoruje prawidlowo$¢ prowadzenia dokumentacji przez pracownikoOw oraz prawidlowe
wykorzystywanie drukéw Poradni,

0) wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegotowych.

. Dyrektor Poradni podpisuje w szczegolnosci:

a) zarzadzenia,

b) pisma adresowane do instytucji szkolnych i pozaszkolnych,

C) umowy o pracg, $wiadectwa pracy i opinie o pracy,

d) oceny pracy pracownikow pedagogicznych,

e) wnioski o nagrody i odznaczenia dla pracownikéw pedagogicznych,
f) projekt planu finansowego i zatwierdzone plany finansowe Poradni,
g) raporty, sprawozdania finansowe,

h) delegacje i skierowania.

§9
Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej

. Zadania i kompetencje Rady Pedagogicznej okreslone sg w regulaminie Rady Pedagogiczne;j.
. Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Poradni realizujagcym zadania statutowe dotyczace

ksztalcenia, wychowania i opieki.

. Przewodniczacym Rady Pedagogicznej jest dyrektor.
. Do kompetencji stanowigcych Rady Pedagogicznej nalezy:

a) zatwierdzanie planéw pracy Poradni,

b) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego pracownikow,

C) przygotowanie projektu zmian w statucie i uchwalenie ich,

d) podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentdéw pedagogicznych w Poradni.

. Rada Pedagogiczna opiniuje w szczeg6lnosci:

a) organizacj¢ pracy Poradni na dany rok szkolny,
b) projekt planu finansowego Poradni,
c) wnioski dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagrod i innych wyrdznien,
d) propozycje dyrektora Poradni w sprawie przydziatu nauczycielom statych prac i zaje¢ w ramach
wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowo platnych zaje¢ diagnostycznych i terapeutycznych,
e) propozycje dyrektora dotyczace kandydatow do powierzenia im funkcji kierowniczych
w Poradni.

ROZDZIAL 1V
Pracownicy pedagogiczni, ich zadania i kompetencje

§10

. Pracownikami pedagogicznymi Poradni s3:

a) psycholodzy,

b) pedagodzy,

c) logopedzi,

d) doradca zawodowy.

. Prawa 1 obowigzki pracownikow pedagogicznych okresla Karta Nauczyciela.
. Pracownik pedagogiczny w szczegdlnosci:

a) wykonuje zadania wynikajgce ze Statutu Poradni i ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za jakosé



i wyniki swojej pracy,
b) ponosi odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo powierzonych jego opiece dzieci,
C) zabezpiecza prawidlowy przebieg procesow diagnostycznych, terapeutycznych, doradczych
1 innych wynikajacych z podejmowanych zadan,
d) dba o sprzet Poradni, w tym szczegdlnie o narzedzia diagnostyczne.
. Do zadan psychologa nalezy:

a) diagnozowanie poziomu rozwoju potrzeb 1 mozliwoSci oraz zaburzen rozwojowych
1 dysfunkcyjnych dzieci i mtodziezy,

b) prowadzenie badan psychologicznych na potrzeby orzecznictwa,

C) opracowywanie opinii psychologicznych na podstawie przeprowadzonych badan — na wniosek
rodzicow lub opiekunoéw dziecka lub ucznidow petnoletnich,

d) uczestniczenie w posiedzeniach zespolow orzekajacych powoltywanych przez dyrektora Poradni
oraz przedstawiania spraw orzeczniczych badanych dzieci do rozpatrzenia,

e) opracowywania orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace — w przypadku
wyznaczenia przez przewodniczacego zespotu,

f) sprawdzania pod wzglegdem merytorycznym projektow orzeczen i opinii wydawanych przez
zespoty orzekajace,

g) prowadzenie konsultacji wychowawczych, udzielanie porad rodzicom, nauczycielom
I wychowawcom,

h) prowadzenie dziatan terapeutycznych zgodnie z posiadanym przygotowaniem,

i) prowadzenie oddzialywan psychoedukacyjnych w stosunku do milodziezy, rodzicow
i nauczycieli zgodnie z potrzebami, udzielanie wsparcia merytorycznego nauczycielom,

J) w przypadku posiadania uprawnien — prowadzenie w razie potrzeby mediacji i interwenciji,

k) prowadzenie dziatan o charakterze edukacyjnym w zakresie profilaktyki zdrowia psychicznego
dzieci i mtodziezy,

I) wspomaganie dzieci i mtodziezy w zaleznosci od potrzeb rozwojowych i edukacyjnych poprzez
podejmowanie roznorodnych dziatan i ukierunkowywanie postepowania,

m) wspolpraca z przedszkolami, szkotami i placowkami (zgodnie z przydziatem obowigzkow)
w zakresie doradztwa, rozpoznawania specyficznych trudnos$ci w uczeniu si¢, opracowywanie
indywidualnych programéw edukacyjno-terapeutycznych, udziat w zespotach na terenie placowek
zgodnie z potrzebami,

n) systematyczne doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych.

. Do zadan pedagoga nalezy:
a) diagnozowanie problemow dzieci i mtodziezy zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
b) prowadzenie badan pedagogicznych oraz konstruowanie diagnoz, roOwniez na rzecz zespotow

orzekajacych,

C) opracowywanie opinii o dziecku na wniosek rodzicow, opiekunéw prawnych i uczniéw
petnoletnich,

d) prowadzenie oddzialywan psychoedukacyjnych zgodnie z potrzebami miodziezy, rodzicow
I nauczycieli,

e) prowadzenie konsultacji wychowawczych, udzielanie porad rodzicom, nauczycielom
I wychowawcom,

f) prowadzenie dziatan terapeutycznych zgodnie z posiadanym przygotowaniem,

g) prowadzenie dziatan o charakterze edukacyjnym z profilaktyki zdrowia psychicznego dzieci
1 mlodziezy,

h) wspomaganie dzieci i mtodziezy w zaleznos$ci od potrzeb rozwojowych i intelektualnych,

i) wspolpraca z przedszkolami, szkotami i placowkami w zakresie rozpoznawania specyficznych
trudnosci w uczeniu si¢, opracowywania indywidualnych programéw edukacyjno-
terapeutycznych.

J) uczestniczenie w posiedzeniach zespolow orzekajacych powotywanych przez dyrektora Poradni
oraz przedstawiania spraw orzeczniczych badanych dzieci do rozpatrzenia,

k) systematyczne doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych.

. Do zadan logopedy nalezy:

a) przeprowadzanie badan logopedycznych oraz konstruowanie na ich podstawie diagnoz

logopedycznych,



b) prowadzenie terapii logopedycznej dla dzieci i mtodziezy, zgodnie z rozpoznanymi potrzebami,
C) w miarg¢ potrzeb udzial w zespotach orzekajgcych Poradni,

d) udzielanie rodzicom wskazéwek do pracy z dzieckiem w domu,

e) opracowywanie informacji o dziecku na wniosek rodzicow i opiekunéw prawnych,

f) prowadzenie konsultacji logopedycznych dla rodzicow 1 nauczycieli, wspolpraca

z przedszkolami, szkotami i placowkami w zakresie diagnozy i terapii logopedycznej,

g) w miar¢ potrzeb udzial w zespotach konstruujacych indywidualne programy edukacyjno-
terapeutyczne oraz programy dziatan wspierajgcych na terenie przedszkoli i szkot,
h) systematyczne doskonalenie swoich umiejg¢tnosci zawodowych.

ROZDZIAL V
Pracownicy administracyjno-ekonomiczni, ich zadania i kompetencje

§11

1. W celu realizacji zadan administracyjno-ekonomicznych w Poradni tworzy si¢ stanowiska: gtowny
ksiegowy, referent/inspektor, pomoc administracyjna.

2. Prawa 1 obowigzki ww. pracownikéw reguluje ustawa o pracownikach samorzadowych.

3. Zadania wykonywane na stanowisku ds. administracji tj. pomoc administracyjna:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
i)
)
k)

1)

prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej: rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
przygotowywanie na nie odpowiedzi, odpowiadanie za ich ostateczng poprawnos¢
1 terminowos$¢, obstuga poczty elektronicznej PPP-P,

udzielanie informacji osobom korzystajacym z pomocy Poradni oraz osobom zainteresowanym
uzyskaniem pomocy Poradni,

przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw po uprzednim sprawdzeniu kompletnosci oraz
aktualnosci zatacznikow,

wyznaczanie termindéw badan psychologicznych 1 pedagogicznych oraz telefoniczne
powiadamianie wnioskodawcodw o wyznaczonych terminach badan,

sporzadzanie dziennych harmonogramow badan,

sporzadzanie za§wiadczen dla klientow Poradni,

prowadzenie rejestrow: osob korzystajacych z pomocy Poradni, wnioskéw o udzielenie pomocy
psychologiczno-pedagogicznej oraz logopedycznej, indywidualnych teczek klientéw Poradni,,
wydanych orzeczen, wydanych opinii,

rejestrowanie sktadanych w sekretariacie przez specjalistow Poradni projektow opinii, orzeczen,
dziennikéw indywidualnych i innych dokumentdw,

przekazywanie ztozonych przez specjalistow Poradni projektow opinii 1 orzeczen do
sprawdzenia, do poprawy, do podpisu,

telefoniczne powiadamianie wnioskodawcow o mozliwo$ci odbioru opinii 1 orzeczen oraz ich
wydawanie,

sporzadzanie protokotow zdawczo-odbiorczych indywidualnych teczek przekazywanych
do innych poradni,

sporzadzanie metryk spraw w indywidualnych teczkach oraz prawidlowe ich sktadowanie
w archiwum,

m) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odpadéow oraz przekazywanie sprawozdan

n)
0)

P)

0 wytworzonych odpadach w systemie BDO

pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym z zastosowaniem
przepisow o zamowieniach publicznych, 1 regulaminu zamoéwien publicznych PPP-P
prowadzenie strony BIP, sporzadzanie i zamieszczanie na niej informacji dot. Powiatowe;j
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Piotrkowie Trybunalskim

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz przygotowywanie i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych).



4. Zadania wykonywane na stanowisku referenta/inspektora:

a)

a)
b)
c)
d)
€)

K)
1)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Poradni, i1 wszystkich spraw zwigzanych
ze stosunkiem pracy,

sporzadzanie list ptac pracownikéw Poradni,

sporzadzanie kartotek wynagrodzen,

sporzadzanie przelewow wynagrodzen pracownikow na ich indywidualne konta,

wydawanie, na wniosek zaswiadczen dotyczacych pracy i wynagrodzenia,

sporzadzanie danych do celow sprawozdawczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z opodatkowaniem podatkiem dochodowych od wynagrodzen
i $wiadczen, sporzadzanie deklaracji PIT,

prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie przelewéw zwiazanych z ZFSS,

przygotowywanie sprawozdan do SIO,

przygotowywanie sprawozdan statystycznych do GUS,

przygotowywanie i1 opisywanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw finansowo-
ksiggowych dla ksiggowosci, dokonywanie wstgpnej kontroli pod wzglgdem formalno-
rachunkowym, zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow,

sprawdzanie polecen wyjazdow stuzbowych pod wzgledem merytorycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowym z zastosowaniem przepisow
o zamoOwieniach publicznych, i regulaminu zamdéwien publicznych PPP-P,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja Srodkow rzeczowych, trwatych i pozostatych

n)

srodkow trwatych,

prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej: rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych,
przygotowywanie na nie odpowiedzi, odpowiadanie za ich ostateczng poprawnosé
1 terminowos$¢, obstuga poczty elektronicznej PPP-P.

5. Zadania wykonywane na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
K)
1)

planowanie i realizacja budzetu PPP-P,

prowadzenie ksigg rachunkowych PPP-P,

uzgadnianiem wydatkow i dochoddéw budzetowych oraz kontrola dyscypliny budzetowe;,

sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe dla PPP-P,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

kontrola zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnos$ci
1 rzetelnosci dokumentow,

kontrola dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

weryfikowanie zakwalifikowania do wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej; sporzadzanie
dekretow ksiegowych,

sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dla PPP-P,

rozliczanie polecen wyjazdow stuzbowych,

przygotowywanie dla dyrektora jednostki sprawozdan z realizacji planoéw dochodow i wydatkow,

m) ksiegowanie zaangazowania wydatkow,

n)
0)
P)
q)
r

S)

Y

u)
v)
w)

X)

y)

miesi¢czne sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych,

biezaca kontrola planu finansowego,

rozliczanie inwentaryzacji, uzgadnianie stanu — wartosci ksiag,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

kontrola stanu rachunkéw bankowych w powigzaniu z kontrolg realizacji planu wydatkéw budzetowych,
zapewnienie prawidlowosci ewidencji operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie biezacej analizy wydatkow budzetowych oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
wykonywanie obowigzkdéw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczos$ci,
prowadzenie obstugi bankowej,

analiza otrzymanych projektow zarzadzen w zakresie: polityki rachunkowosci, zakltadowych kont,
instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych, instrukcji inwentaryzacji,

obstuga finansowa ZFSS Poradni, terminowe przekazywanie dochodéw na rachunek Starostwa
Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim

terminowe przekazywanie dochodéw na rachunek Starostwa Powiatowego w Piotrkowie
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Trybunalskim.

ROZDZIAL VI
Tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§12

. Poradnia prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow, znajdujacy si¢ w sekretariacie.
. Pracownik sekretariatu udostgpnia ww. rejestr klientom Poradni, a nastgpnie sporzadza notatke

stuzbowa, ktora niezwlocznie przekazuje dyrektorowi.

. W razie potrzeby; na zadanie klienta pracownik sekretariatu umawia klienta z dyrektorem

na okreslony termin.

. Skargi i wnioski rozpatruje dyrektor.
ROZDZIAL VII
Zastepstwa w czasie nieobecnos$ci pracownikow w pracy
§13

. Zastegpstwa pracownikow Poradni ustala dyrektor wedtug potrzeb.
. Osoba zastgpowana ma obowiazek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw do zatatwienia

Z niezbednymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby nie ulegl zakléceniu normalny
tok pracy.

. Osoba pelnigca zastgpstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby zastgpowanej

przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore zostaly podjete podczas
pelnienia zastgpstwa.
ROZDZIAL VIII
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentéw i korespondencji.
Postepowanie z pieczeciami i stemplami.

§14

. Szczegolowe zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw ustala obowigzujaca w Poradni

instrukcja kancelaryjna.

. Organy oraz pracownicy Poradni uzywaja w korespondencji oznaczen okre§lonych w instrukcji

kancelaryjnej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Poradnia prowadzi rejestr pieczeci i stempli.
. Pracownicy, ktorym przydzielono pieczgcie 1 stemple, sg bezposrednio odpowiedzialni za wiasciwe

ich uzytkowanie 1 zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

. Pracownicy sa zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi zagubienia pieczeci

lub stempla.

. Pieczecie 1 stemple catkowicie zuzyte lub zdezaktualizowane 1 zbedne podlegaja komisyjnemu,

protokolarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL IX
Organizacja pracy

§15

Szczegdlowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
okresla obowigzujacy w Poradni regulamin pracy.

2. Poradnia jest placowka nieferyjna.

3.
4.

Organizacje¢ zaje¢ w danym roku szkolnym opracowuje dyrektor, a zatwierdza organ prowadzacy.
Organizacje pracy w Poradni okre$la tygodniowy rozktad zajeé¢, ustalany corocznie w planie pracy
Poradni.



ROZDZIAL X
Planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej

§16

1. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w Poradni przebiega zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem kontroli zarzadczej.

2. Planowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w obszarze dziatalnos$ci pedagogicznej Poradni
przebiega zgodnie z planem nadzoru pedagogicznego.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§17

Zmiana Regulaminu organizacyjnego wymaga zachowania formy i trybu przewidzianego dla jego
ustalenia.

§18

Regulamin organizacyjny Poradni wchodzi w zycie w dniu okreslonym Uchwala Zarzadu Powiatu
Piotrkowskiego.



