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24, oo Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Slesinie
z dnia 4 listopada 2016 roku

W sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Powiatowej Poradni Psychologiczno-
-Pedagogicznej w Slesinie

Na podstawie art. 39 ust. 1 pkt 11 5 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty

(Dz. U. z 2015 1. poz. 2156, z 2016 . poz. 35, 64 i 195) oraz § 3 ust. 1 pkt 6 statutu Powiatowej

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Slesinie zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Powiatowej Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Slesinie jest mowa o:

1) dyrektorze oraz wicedyrektorze, nalezy przez to rozumieé odpowiednio Dyrektora oraz
Wicedyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Slesinie;

2) filii w Koninie, nalezy przez to rozumieé komoérke organizacyjna poradni (zespot
samodzielnych stanowisk pracy do wykonywania zadan poradni) o nazwie ,,Powiatowa
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Slesinie Filia w Koninie”;

3) kierowniku filii w Koninie, nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Filii w Koninie;

4) komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé fili¢ w Koninie, kierownicze stanowisko
oraz inne samodzielne stanowisko w poradni;

5) podleglodci merytorycznej — nalezy przez to rozumieé¢ zaleznodé sluzbowg, ktorej
najwazniejsza cecha jest uprawnienie przetozonego do decydowania o zadaniach, ktére
powinien wykona¢ podwladny podczas pracy;

6) podleglosci organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ zaleznodé stuzbowa, ktorej
najwazniejszymi cechami sg zaleznosé informacyjna (jednostronne lub wzajemne
informowanie si¢ o wszelkich stanach rzeczy i ich zmianach) oraz zalezno$¢ techniczng
(ednostronne lub wzajemne wsparcie w wykonywaniu czynno$ci materialno —
technicznych, zwigzanych 2z realizacja zadan merytorycznych), niezawezajgce
1 niecograniczajgce podleglosci merytorycznej;

7) poradni, nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowg Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng

1



w Slesinie, bedaca publiczng poradnig, jako jednostka organizacyjna Powiatu
Koninskiego, o ktoérej mowa w uchwale Nr XXX/176/01 Rady Powiatu Koninskiego
z dnia 31 sierpnia 2001 r. w sprawie przeksztalcenia Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Slesinie;

8) regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny poradni;

9) samodzielnym stanowisku, nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe lub wieloosobowe
samodzielne stanowisko w poradni;

10) statucie, nalezy przez to rozumie¢ statut zatwierdzony uchwatg Nr XVII/2014/2015 Rady
Pedagogicznej Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Slesinie z dnia 31
sierpnia 2015 r.;

11) zarzadzeniu, nalezy przez to rozumie¢ zarzadzenie wewnetrzne dyrektora, jako kierownika

poradni.

§ 2. 1. Regulamin okresla organizacj¢ administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi
poradni.
2. Szczegdlowe zasady dziatania poradni okresla rozporzadzenie Ministra Edukacji

Narodowe;j:

1) z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie szczegdlowych zasad dziatania publicznych poradni
psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz. U. poz.
199);

2) z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoly orzekajace
dziatajgce w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz.U. Nr 173, poz.
1072).

§ 3.1. Poradnia dziala w oparciu o ustawg o systemie oswiaty , statut i regulamin
organizacyjny

2. Poradnia udziela dzieciom, od momentu urodzenia, i mtodziezy pomocy psychologiczno-
pedagogicznej oraz pomocy w wyborze kierunku ksztalcenia i zawodu, udzielajg rodzicom
i nauczycieclom pomocy psychologiczno-pedagogicznej zwigzanej z wychowywaniem
i ksztatceniem dzieci i mlodziezy, a takze wspomagaja przedszkola, szkoly i placowki w zakresie
realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych.

3. Do zadan poradni nalezy:

1) diagnozowanie dzieci i mtodziezy;



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

3) realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajacych wychowawczg i edukacyjna funkcje
przedszkola, szkoty i placowki, w tym wspieranie nauczycieli w rozwigzywaniu probleméw
dydaktycznych i wychowawczych;

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

4. Do zakresu dziatania poradni nalezy ponadto:

1) zarzad majatkiem powierzonym poradni;

2) kontrola wydatkéw ponoszonych na obstugg i funkcjonowanie poradni;

3) planowanie, prowadzenie analiz, statystyk i sprawozdawczosci zwigzanych z dzialalnoscig

poradni;

4) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, w tym na podstawie przepisow o dostepie

do informacji publicznej dotyczacej funkcjonowania poradni;

5) realizacja zadan wynikajacych z odrgbnych przepiséw.

5. Poradnia moze prowadzi¢ kwalifikacyjne kursy zawodowe.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna i nadzér nad komérkami organizacyjnymi

§ 4. 1. Struktura organizacyjna poradni obejmuje nastepujace komérki organizacyjne:
1) dyrektor;
2) wicedyrektor;
3) kierownik filii w Koninie;
4) filia w Koninie;
5) samodzielne stanowisko organizacyjno-finansowe;
6) samodzielne stanowisko specjalistow.
2. W poradni organizowane s3, w drodze zarzadzenia dyrektora, i dzialajg zespoly
orzekajace, wydajace:
1) orzeczenia o potrzebie: ksztalcenia specjalnego, zajeé rewalidacyjno-wychowawczych,
indywidualnego obowigzkowego rocznego przygotowania przedszkolnego lub indywidualnego
nauczania dzieci i mlodziezy;

2) opinie o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.



3. W przypadkach uzasadnionych warunkami kadrowymi lub lokalowymi, dyrektor moze

z whasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika poradni:

1) tworzy¢, w drodze zarzgdzenia, zespoly zadaniowe sposrod pracownikéw poradni lub 0s0b
niebedgcych pracownikami poradni;

2) nadzorowaé i koordynowaé realizacje zadah przez wszystkich pracownikéw poradni,
z wylaczeniem wicedyrektora i kierownika filii w Koninie.

4. Schemat struktury organizacyjnej poradni stanowi zatgcznik nrl do zarzadzenia.

§ 5. Bezposrednio dyrektorowi podlegajg wicedyrektor, kierownik filii, gtéwny ksiggowy

,samodzielny referent, referent , konsultanci.

§ 6. Dyrektor, wicedyrektor, kierownik, nadzorujg podlegte komorki organizacyjne zgodnie

7 obowigzujgcym schematem (zalgcznik nrl).

§ 7. Dyrektor jako kierownik zakladu pracy w drodze zarzadzen, okresla obowiazki
wicedyrektora i kierownika filii, sprawy porzadkowe i organizacyjne dotyczace funkcjonowania

poradni.

§ 8. Wicedyrektor i kierownik filii w Koninie zawiadamiajg podlegtych pracownikow

o zakresie sprawowanego nadzoru.

§ 9. Dyrektor moze, na wniosek zainteresowanego wicedyrektora lub kierownika filii
w Koninie, upowazni¢ pracownika poradni do wykonywania okreslonych czynnosci w zakresie

nadzoru sprawowanego przez wicedyrektora oraz kierownika filii w Koninie.

Rozdzial 3
Zarzadzanie poradnig, podzial zadan, podpisywanie dokumentow

§ 10. 1. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i cigglo$é pracy poradni oraz warunki jej
dziatania w celu realizacji zadan wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujgcych oraz
aktow prawnych organu prowadzacego.

2. Sprawy zatatwiane sg w kolejnosci wplywu oraz stopnia pilnosci.



3. Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje oraz polecenia w sprawach procedur
wewnetrznych w poradni oraz podejmuje decyzje w innych sprawach dotyczacych poradni,

z wyjatkiem spraw nalezacych do zakresu dzialania rady pedagogicznej poradni.

§ 11. Dyrektor realizuje zadania i kompetencje w zakresie o$wiaty okreslone w ustawach
i przepisach odrgbnych, zwlaszcza w ustawie o systemie o$wiaty, a w szczeg6lnosci:
1) kieruje dziatalnoscig poradni i reprezentuje ja na zewnatrz;
2) sprawuje nadzor pedagogiczny;
3) realizuje uchwaty rady pedagogicznej poradni, podjgte w ramach jej kompetencii stanowiacych,
4) dysponuje $rodkami okre$lonymi w planie finansowym poradni i ponosi odpowiedzialnogé
za ich prawidlowe wykorzystanie;
5) jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w poradni nauczycieli i pracownikéw
niebgdgcych nauczycielami i decyduje w szczegdlnoéci w sprawach:
a) zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty lub placowki,
b) przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom poradni,
c) wystgpowania z wnioskami, po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej poradni,
w sprawach odznaczef, nagréd i innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostalych
pracownikéw poradni;
6) wspolpracuje z radg pedagogiczna, w tym przedstawia radzie pedagogicznej ogdlne wnioski
wynikajgce ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci poradni.

7) zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

§ 12. 1. Dyrektor wykonuje swoje zadania i kompetencje, przy pomocy wicedyrektora
1 kierownika filii w Koninie.

2. Dyrektor moze upowazni¢ wicedyrektora, kierownika filii w Koninie lub innego
pracownika poradni do wykonywania w jego imieniu okre§lonych czynno$ci.

3. Dyrektor moze powierzy¢ wicedyrektorowi, kierownikowi filii w Koninie lub innemu
pracownikowi poradni wykonywanie zadan poradni nieokreslonych w regulaminie.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastgpuje go wicedyrektor. W razie jednoczesnej
nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora poradnig kieruje kierownik filii w Koninie. W przypadku

jednoczesnej nieobecnosci dyrektora, wicedyrektora i kierownika filii w Koninie poradnig kieruje



inny pracownik poradni upowazniony przez dyrektora albo osoba wskazana przez organ

prowadzacy.

§ 13. 1. Wicedyrektor pelni biezacy nadzor kierowniczy nad placowka poradni w Slesinie.

2. Wicedyrektor prowadzi czynno$ci zwiazane z nadzorem pedagogicznym pracownikow
placowki w Slesinie wedlug planu nadzoru.

3. Ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagrod i wyr6znien oraz Kkar
porzadkowych nauczycieli.

4. Wicedyrektor odpowiada za realizacj¢ zadan powierzonych przez dyrektora, wykonuje
zadania we wspoldziataniu z dyrektorem oraz przy pomocy nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

5. Wicedyrektor realizuje w imieniu dyrektora powierzone zadania w zakresie przyjetego
kierunku pracy badz bedace realizacja ustalonej w poradni procedury wewngtrzne;.

6. Wicedyrektor, moze zleci¢ kierownikowi filii w Koninie lub innemu pracownikowi
poradni  wykonywanie okreslonych czynno$ci w  zakresie zadaf nadzorowanych

przez wicedyrektora.

§ 14. 1. Kierownik filii w Koninie kieruje filig w Koninie.

2. W przypadku nieobecno$ci kierownika filii w Koninie zastgpuje go dyrektor a w razie jego
nieobecnosci — wicedyrektor , lub upowazniony przez dyrektora pracownik poradni.

3. Kierownik filii prowadzi czynnosci zwigzane z nadzorem pedagogicznym pracownikow filii
w Koninie wedtug planu nadzoru.

4. Kierownik filii petni biezgcy nadzor kierowniczy nad Filig w Koninie,

5 Kierownik prowadzi czynnosci zwigzane z nadzorem pedagogicznym pracownikow filii
w Koninie wedtug planu nadzoru

6.Kierownik ma prawo wnioskowania do dyrektora w sprawach nagrod i wyr6znien oraz kar

porzgdkowych nauczycieli.

§ 15. 1. Samodzielne Stanowisko Organizacyjno - Finansowe realizuje zadania z zakresu
obstugi administracyjnej, finansowej i gospodarczej poradni.
2. Do zadan stanowiska w zakresie obslugi administracyjnej nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy poradni, w tym opracowywanie projektow
regulaminéw, zarzadzen, instrukeji, polecen stuzbowych lub procedur wewnetrznych - w ramach

kontroli zarzadczej;



2) prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym zabezpieczeniem sprawnego funkcjonowania
poradni;
3) utrzymanie i nadzorowanie infrastruktury poradni, w tym prowadzenie ewidencji ilo$ciowej
srodkow trwatych;
4) zapewnienie technicznej obstugi zebran rady pedagogicznej, zespoléw orzekajacych
organizowanych i dziatajgcych w poradni, a takze spotkan i narad dyrektora;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym oraz konserwacijg
urzgdzen i wyposazenia poradni;
6) prowadzenie gospodarki materiatéw biurowych oraz ich rozdziat na komérki organizacyjne;
7) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;
8) organizowanie, koordynowanie oraz rozliczanie zadah inwestycyjnych przekazanych do
realizacji poradni;
9) zarzadzanie lokalami w ktérych zlokalizowana jest poradnia (przy ul. Poznanskiej 74
w Koninie oraz przy ul. Zwirki i Wigury 55 w Slesinie) poprzez:
a) zapewnienie sprawnosci wynajmowanych lokali, pomieszczen biurowych oraz infrastruktury
technicznej zwigzanej z tymi pomieszczeniami,
b) nadzorowanie wykonywania uslug zwiazanych z utrzymaniem czystosci i ochrong mienia
w zajmowanych lokalach;
10) prowadzenie rejestru umoéw i porozumieti;
11) prowadzenie spraw z zakresu dostgpu do informacji publicznej, w tym zwigzanych
z Biuletynem Informacji Publicznej poradni;
12) prowadzenie spraw dotyczacych bazy danych o$wiatowych i ich aktualizacii;
13) opracowywanie rozwigzan w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi w poradni oraz ich
realizacja;
14) koordynowanie i organizowanie w poradni stazy z Powiatowego Urzedu Pracy oraz praktyk
zawodowych, studenckich, absolwenckich i $wiadczen wolontariatu;
15) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw poradni, a zwlaszcza:
a) organizowanie naboru kandydatéw do zatrudnienia w poradni zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
b) prowadzenie akt osobowych i kadrowo-ptacowej bazy danych pracownikéw poradni,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania wstepne, okresowe
i kontrolne w ramach profilaktycznej opieki zdrowotne;j;

d) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikow,



¢) koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg zakreséw czynnosci lub

opisow stanowisk pracy,

f) koordynowanie i merytoryczne wspieranie komorek organizacyjnych w procesie

przeprowadzania ocen okresowych oraz analizowanie ich wynikéw,

g) prowadzenie spraw z zakresu planowania i organizacji szkolen oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw poradni,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy i monitorowanie dyscypliny pracy w poradni,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw poradni,

j) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zas§wiadczen o zatrudnieniu, prowadzenia
aktualnych wykazoéw (rejestrow) pracownikow, analiz, statystyk, sprawozdawczosci
i informacji zwigzanych ze sprawami personalnymi pracownikéw poradni,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikéw na renty oraz emerytury;

16) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej, systeméw i narzedzi
informatycznych poradni;

17) monitorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

18) prowadzenie spraw skladnicy akt i zarzgdzania dokumentacjg, organizacja procesu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej po uptywie terminu jej przechowywania oraz biezacy nadzér nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych (wykonywanie funkcji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych);

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkéw wynikajacych z Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych poradni;
20) opracowywanie projektow regulaminéw przewidzianych przepisami prawa pracy, w tym
bezpieczenstwa i higieny pracy.
3. Do zadan stanowiska w zakresie obslugi gospodarczej nalezy w szczegolnoscei:

1) zapewnienie porzadku i czystosci w pomieszczeniach poradni;

2) zabezpieczenie mienia powierzonego poradni.

4. Do zadan stanowiska w zakresie obslugi finansowej nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego poradni;

2) przygotowywanie materialtéw do projektéw uchwat rady pedagogicznej w sprawie planu

finansowego poradni;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego;

4) prowadzenie ksiggowosci poradni;

5) opracowywanie projektu planu finansowego poradni w zakresie zadar komérki organizacyjnej



6) ubezpieczenie mienia poradni

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

9) przygotowywanie innych dokumentéw dla dyrektora oraz rady pedagogicznej w zakresie zadaf
komorki organizacyjnej;

10) nadzorowanie wykorzystania $rodkéw budzetowych i pozabudzetowych;

1) uczestniczenie w przygotowywaniu wnioskéw w celu pozyskania s$rodkow budzetowych
i pozabudzetowych, w tym z Unii Europejskiej;

12) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej poradni, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi;

13) prowadzenie dokumentacji ptacowej i $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz wyplacanie $wiadczen za prace lub ushugi;

14) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych prowadzonej w poradni
rachunkowosci;

15) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji;

16) windykacja naleznosci budzetowych;

17) wydawanie pracownikom poradni za§wiadczefi o wynagrodzeniu;

18) realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych ubezpieczen spolecznych
1 podatkowych.

§ 16. 1. Samodzielne Stanowisko Specjalistéw (psychologéw, pedagogéw, logopedow,
doradcéw zawodowych oraz innych specjalistow, w szczegdlnosci lekarzy), przy pomocy ktérych
poradnia realizuje swoje zadania.

2. Do zadan stanowiska w zakresie dzialania psychologa i pedagoga nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie badan diagnostycznych dzieci i mlodziezy w celu okredlenia indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz indywidualnych mozliwosci psychofizycznych dzieci
i mlodziezy, wyjasnienie mechanizméw ich funkcjonowania w odniesieniu do zglaszanego
problemu oraz wskazania sposobu rozwigzania tego problemu, opracowanie opinii lub informacji

o wynikach diagnozy zgodnie z przepisami prawa;



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

- pedagogicznej w formie:

a) zajeé terapeutycznych,

b) grup wsparcia,

¢) prowadzenia mediacji,

d) interwencji kryzysowej,

¢) warsztatow,

f) porad i konsultacji,

g) wyktadow i prelekeji,

h) dziatalno$ci informacyjno-szkoleniowej;

3) realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajacych wychowawcza i edukacyjng funkcje
przedszkola, szkoty i placowki, w tym wspieranie nauczycieli w rozwigzywaniu problemow
dydaktycznych i wychowawczych w formie:

a) grup wsparcia,

b) udziatu w spotkaniach nauczycieli, wychowawcow grup wychowawcezych i specjalistow,
¢) prowadzenia mediacji,

d) interwencji kryzysowej,

€) warsztatow,

f) porad i konsultacji,

g) wykltadow 1 prelekeji,

h) dziatalnosci informacyjno-szkoleniowe;j,

1) udziatu w zebraniach rad pedagogicznych;

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

3. Do zadan stanowiska w zakresie dzialania logopedy nalezy:

1) prowadzenie wstgpnych badan logopedycznych w celu ustalenia stanu mowy uczniéw, w tym
mowy glosnej i pisma;

2) opracowywanie diagnozy logopedycznej i uczestnictwo w zespotach orzekajacych;

3) opracowanie opinii lub informacji o wynikach diagnozy zgodnie z przepisami prawa;

4) prowadzenie indywidualnej terapii logopedycznej;

5) udzielanie pomocy logopedycznej uczniom we wspélpracy z rodzicami inauczycielami

prowadzgcymi zajecia;
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6) podejmowanie dzialari profilaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzeh komunikacji
jezykowej:
7) wspblpraca ze wszystkimi placéwkami oSwiatowo-wychowawczymi i innymi instytucjami
dzialajgcymi na rzecz dziecka w rejonie dziatania Poradni;
8) prowadzenie edukacji prozdrowotnej uczniéw, rodzicow i nauczycieli;
9) organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkét i placowek w zakresie realizacji
zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych.
4. Do zadan stanowiska w zakresie dzialania doradcy zawodowego nalezy:
1) prowadzenie badan i dziatan diagnostycznych dotyczacych uczniéw, w tym uczniéw z grup
dyspanseryjnych majgcych trudnosci z wyborem szkoly i zawodu;
2) opracowywanie opinii lub informacji o wynikach diagnozy;
3) planowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez poradni¢ na rzecz uczniéw, rodzicow
1 nauczycieli w zakresie wyboru przez uczniéw kierunku ksztalcenia i zawodu;
4) systematyczne diagnozowanie zapotrzebowania uczniéw na informacje edukacyjne i zawodowe
oraz. pomoc w planowaniu ksztalcenia i kariery zawodowej;
5) gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie informacji edukacyjnych i zawodowych wlasciwych
dla danego poziomu ksztalcenia;
6) wspélpraca z innymi nauczycielami w tworzeniu i zapewnieniu cigglosci dziatanh w zakresie
doradztwa edukacyjno-zawodowego;
7) prowadzenie zaj¢¢ przygotowujgcych uczniéw do swiadomego planowania kariery i podjecia roli
zawodowej;
8) udzielanie indywidualnych porad zawodowych uczniom i ich rodzicom;
9) wskazywanie uczniom, rodzicom i nauczycielom dodatkowych zrédet informacji na poziomie
regionalnym, ogdlnokrajowym, europejskim i §wiatowym dotyczacych:
a) rynku pracy,
b) trendéw rozwojowych w $wiecie zawodow i zatrudnienia,
¢) wykorzystania posiadanych uzdolnien italentéw przy wykonywaniu przyszlych zadan
zawodowych,
d) instytucji i organizacji wspierajacych funkcjonowanie os6b niepetnosprawnych w zyciu
codziennym i zawodowym,
e) alternatywnych mozliwosci ksztalcenia dla uczniéw z problemami emocjonalnymi i dla
uczniow niedostosowanych spolecznie,
f) programéw edukacyjnych Unii Europejskiej;
11



10) koordynowanie dziatalno$ci informacyjno-doradczej prowadzonej przez szkoty i placowki;
11) wspieranie w dziataniach doradczych rodzicow i nauczycieli poprzez organizowanie spotkan
szkoleniowo-informacyjnych, udostgpnianie informacji i materiatéw do pracy z uczniami;

12) wspélpraca z placéwkami i innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz dzieci i mlodziezy.

§ 17. Komorki organizacyjne wspolpracujg lub wspotdziatajg ze sobg w celu realizacji zadan

poradni.

§ 18.1. Dokumenty wychodzace na zewnatrz podpisywane sa przez dyrektora lub
upowazniong przed dyrektora osobg.

2. Kazdy projekt dokumentu wytworzonego w poradni przedktadany do podpisu dyrektorowi
powinien by¢ parafowany przez autora projektu dokumentu oraz osobg nadzorujgcg komorke
organizacyjna;

3. Podpisu dyrektora wymagaja:

1) zarzadzenia, decyzje, instrukcje, polecenia stuzbowe, upowaznienia, pelnomocnictwa oraz inne
dokumenty zwigzane z zadaniami poradni;
2) zobowigzania finansowe (umowy lub porozumienia), po uprzednim podpisaniu (parafowaniu)
przez gldwnego ksiegowego;
3) sprawozdania, w tym finansowe;
4) korespondencja kierowana do Starosty Koninskiego;
5) dokumenty dotyczace:
a) spraw prowadzonych przez dzialajace w poradni komorki organizacyjne oraz zespoly
orzekajace,
b) spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow poradni,
c) skarg, wnioskow, petycji itp. dotyczacych dziatalnosci poradni lub jej pracownikow.

4. Dyrektor, wicedyrektor i kierownik filii w Koninie podpisujg polecenia wyjazdow
stuzbowych podlegtym sobie pracownikom.

5. Wicedyrektor i kierownik filii w Koninie podpisuja:

1) inne dokumenty okreslone w udzielonym przez dyrektora pelnomocnictwie lub upowaznieniu;
2) dokumenty majagce charakter interwencyjny w stosunku do sposobu zalatwienia spraw przez
podleglych pracownikow;

3) dokumenty dotyczace:
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a) informacji dla dyrektora, zwigzanych z trwaniem zatrudniania, awansowaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikéw komorki organizacyjnej, ktorg kierujg lub nadzoruja,

b) udzielania podlegtym sobie pracownikom urlopdw i zwolnien na zatatwianie spraw

osobistych,

¢) wydawanych przez sicbie wytycznych i polecefi stuzbowych pracownikom poradni,
w przypadku stwierdzenia koniecznosci przeciwdziatania razgcemu naruszaniu intereséw
poradni lub Powiatu Koninskiego przez pracownikéw poradni.

6. W przypadku nieobecnosci osoby upowaznionej do podpisywania dokumentéw, o ktorych mowa

w ust. 1-4, przepis § 11 ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 19. Traci moc zarzadzenie Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno- -Pedagogiczne;j
w Slesinie Nr 287/2012/2013 z dnia 5 czerwca 2013 roku.

§ 20. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ wicedyrektorowi i kierownikowi filii
w Koninie.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 listopada 2016 r., z tym ze § 6 wchodzi
w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

L)‘r REKTOR
\JSIHI\IE

mPT Matgoata Sobieraj
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