UCHWALA NR .29, 12025
ZARZADU POWIATU GDANSKIEGO
z dnia....ﬁQ...sierpnia 2025r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Pruszczu Gdarnskim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 z pézn. zm.)

Zarzad Powiatu Gdanskiego
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin organizacyjny Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
w Pruszczu Gdanskim, w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Powiatu Gdanskiego:

Jarostaw Karnath
Weronika Wrébel
Daniel Kulkowski
Matgorzata Cieszynska
Marek Urbanek
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Zalacznik

do Uchwaty Nr &9? /2025
Zarzady Powiatu Gdanskiego
z dnia ﬁQ.A.’t.er.me.zozs r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W PRUSZCZU GDANSKIM

§1.
Regulamin Organizacyjny Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pruszczu
Gdanskim, zwany dalej Regulaminem, okreSla organizacije oraz zasady

funkcjonowania Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim.

§ 2.

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Pruszczu Gdanskim dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2025 r., poz. 881);

2) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2024 r., poz.737
z pézn. zm.);

3) ustawy z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2024 r., poz. 986 z p6zn.
zm.);

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn.
zm.);

5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2024 r., poz. 572 z pd6zn.zm.);

6) ustawy z dnia 21 maja 2025 o zmianie niektorych ustaw w celu deregulacji prawa
gospodarczego i administracyjnego oraz doskonalenia zasad opracowywania
prawa gospodarczego (Dz.U. z 2025 r., poz. 769);

7) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej
(Dz.U. z 2024 r., poz. 152 z p6zn. zm.);

8) ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych
(Dz.U. z 2024 r., poz. 1045 z p6zn. zm.);

9) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie

szczegotowych  zasad dziatania  publicznych  poradni  psychologiczno-
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pedagogicznych, w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz.U. z 2023 r.,
poz. 2499);

10)rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 wrze$nia 2017 r. w sprawie
orzeczen i opinii wydawanych przez zespoty orzekajgce dziatajgce w publicznych
poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 2061);

11)rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 22 lipca 2022 r. w sprawie wykazu
zaje¢ prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz
przez nauczycieli poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz nauczycieli:
pedagogéw, pedagogdéw specjalnych, psychologéw, logopedow, terapeutow
pedagogicznych i doradcow zawodowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1610);

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

13)rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji
przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuhczej oraz rodzajow
tej dokumentac;ji (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r. poz. 50);

14)rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach
i placowkach (Dz.U. z 2020 r., poz. 1604);

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

16)rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 14 wrze$nia 2023 r. w sprawie
szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 2102);

17)Statutu Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim;

18)uchwaty nr 930/2023 Zarzgdu Powiatu Gdanskiego z dnia 27 grudnia 2023 r.
w sprawie udzielenia Dyrektorowi Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Pruszczu Gdanskim petnomocnictwa szczegélinego do dokonywania czynnosci
prawnych zwigzanych z biezgcg dziatalnosci jednostki — dotyczacymi prowadzenia
Filii Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim;

19)uchwaty nr XLI11/259/2017 Rady Powiatu Gdanskiego z dnia 20 pazdziernika 2017
r. w sprawie wspolnej obstugi jednostek Powiatu Gdanskiego, zmienionej uchwatg
nr XL111/303/2021 Rady Powiatu Gdanskiego z 27 pazdziernika 2021 r.



§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Poradni, rozumie si¢ przez to Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng

2)
3)

4)

w Pruszczu Gdanskim oraz Filie Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;
w Pruszczu Gdanskim z siedzibg w Kolbudach;

organie prowadzgcym, rozumie sie przez to Powiat Gdanski;

dyrektorze, rozumie sie przez to dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim;

radzie pedagogicznej, rozumie sie przez to Rade Pedagogiczng Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej w Pruszczu Gdanskim.

§ 4.

. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Pruszczu Gdanskim jest jednostka

organizacyjng Powiatu Gdanskiego, dziatajgcg w formie jednostki budzetowej,

z siedzibg w Pruszczu Gdanskim przy ulicy Wojska Polskiego 2.

. Poradnia posiada swojg Filie. Filia Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

w Pruszczu Gdanskim z siedzibg w Kolbudach miesci sie przy ulicy
Staromtynskiej 2 B w Kolbudach.

Organem prowadzacym Poradnie jest Powiat Gdanski, natomiast organem
sprawujgcym nadzér pedagogiczny jest Pomorski Kurator O$wiaty.

Terenem dziatania Poradni jest Powiat Gdanski.

Poradnia jest nieferyjng placéwka o$wiatowg — organ prowadzacy,
w porozumieniu z dyrektorem Poradni moze ustali¢ terminy przerw w pracy
w okresie ferii letnich.

Organizacje pracy Poradni w zakresie realizowanych zadan, liczby
zatrudnionych pracownikbw merytorycznych, specjalistow, pracownikow
administracji i obstugi okresla corocznie arkusz organizacyjny Poradni
zatwierdzany przez organ prowadzacy.

Poradnia pracuje w dni powszednie w godzinach 8.00-18.00, w systemie
dwuzmianowym.

Pracownikow pedagogicznych obowigzuje Tygodniowy rozkfad zajeé, zgodny
z wymiarem zatrudnienia i przydziatem godzin dydaktycznych na dany rok

szkolny.

¢ Gl



/
V4

y

S

8.

Sekretariat pracuje w dni powszednie od poniedziatku do czwartku w godzinach
7.30-18.00, w piatki w godzinach 7.30-16.00.

10.Kontrole nad catoksztattem dziatalnosci sprawuje dyrektor Poradni.

11

.Dyrektor Poradni podpisuje dokumenty zwigzane z dziatalno$cig statutowa,

dokumenty finansowe i kadrowe oraz pisma wychodzgce z Poradni.

12.Pozostali pracownicy podpisujg dokumenty 2zgodnie z posiadanymi

kompetencjami.

§5.

. Poradnia realizuje zadania w zakresie:

pomocy psychologiczno-pedagogicznej i logopedycznej;

pomocy w wyborze kierunku ksztatcenia i zawodu;

pomocy psychologiczno-pedagogicznej zwigzanej z wychowaniem oraz
ksztatceniem dzieci i mtodziezy;

wspomagania przedszkoli, szkét i placowek w realizacji zadan dydaktycznych.

. Szczegobtowe cele i zadania okresla Statut Poradni.

§ 6.
. Organami Poradni sa:
dyrektor Poradni;
rada pedagogiczna, ktérg tworzg pracownicy pedagogiczni Poradni.

Strukture organizacyjng Poradni tworzg nastepujgce stanowiska:

dyrektor poradni;

wicedyrektor;

pracownicy pedagogiczni;

lekarz — cztonek zespotéw orzekajgcych;

pracownicy administracji — referent, specjalista ds. kadrowo-administracyjnych;
pracownicy obstugi;

za zgodg organu prowadzgcego w Poradni moze by¢ utworzone stanowisko
kierownika Filii, ktérego zadaniem jest koordynowanie i nadzér nad pracag
pracownikow realizujgcych swoje zadania na teranie Filii.

Schemat organizacyjny Poradni stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.



Obstuge finansowo-ksiegowa, w tym rachunkowos$é, sprawozdawczos$é oraz
ptace prowadzi Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim.

Pracodawca, w rozumieniu przepisbw Kodeksu pracy wobec o0sdb
zatrudnionych w Poradni, jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
z siedzibg w Pruszczu Gdanskim przy ulicy Wojska Polskiego 2.

Kompetencje i zakres dziatania dyrektora:

wykonuje uchwaty organu prowadzgcego, kieruje dziatalnoscig Poradni
i reprezentuje jg na zewnatrz;

wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych pracownikéw
i stosuje przepisy Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy i inne;

sprawuje nadzor pedagogiczny nad pracownikami pedagogicznymi i wypetnia
w tym zakresie zadania wynikajgce z ustawy o systemie o$wiaty i innych

przepisow;

d) jest przewodniczacym Rady Pedagogicznej, sprawujac nadzér w zakresie

przestrzegania przez nig prawa;

e) jest odpowiedzialny na zorganizowanie i prawidtowe dziatanie kontroli, a takze

f)

nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli realizowanej w ramach systemu
kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdtowych.

W Poradni, za zgodg organu prowadzgcego, utworzono stanowisko
wicedyrektora. Kompetencje i zakres jego dziatania:

zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci z wytgczeniem spraw
kadrowych i finansowych zastrzezonych przepisami prawa wytgcznie
dyrektorowi;

pomoc w koordynowaniu biezgcej dziatalnosci;

udziat w  przygotowywaniu  projektow  dokumentéw  programowo-
organizacyjnych;

przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci
Poradni w przydzielonym zakresie;

wspotpraca z dyrektorem w ramach nadzoru pedagogicznego;

podpisywanie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig statutowg i pism

wychodzacych z Poradni.



h)

Kompetencje i zakres dziatania pracownikédw pedagogicznych — rady
pedagogiczne;j:

zatwierdzanie rocznych planéw pracy Poradni;

podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentéow pedagogicznych
w placéwce;

opracowanie, zatwierdzanie i dokonywanie zmian w Statucie Poradni;
ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli Poradni;
opiniowanie planu pracy Poradni, w tym tygodniowego rozkfadu zajec;
opiniowanie projektu planu finansowego placowki;

opiniowanie wnioskéw dyrektora o przyznanie nauczycielom odznaczen,
nagrod i innych wyréznien;

opiniowanie propozycji dyrektora w sprawach przydziatu nauczycielom statych
prac i zaje¢ w ramach wynagrodzenia zasadniczego i dodatkowo ptatnych zajec

dydaktycznych.

10.Kompetencje i zakres dziatania lekarza — cztonka zespotéw orzekajgcych:

a)

b)

e)

konsultacje dotyczace sktadanej w Poradni dokumentac;ji lekarskiej dla potrzeb
zespotu orzekajgcego w celu wydania orzeczen o potrzebie ksztatcenia
specjalnego, zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, nauczania indywidualnego,
opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

diagnozowanie i uczestniczenie w powotywanych przez dyrektora Zespotach
Orzekajgcych;

udzielanie wskazowek medycznych dla rodzicéw/prawnych opiekunéw dzieci
i mtodziezy, ktérych wnioski sg rozpatrywane przez Zespoty Orzekajgce;
realizowanie innych zadan zgodnie z kwalifikacjami i umiejetno$ciami,

wynikajgcymi z planu pracy Poradni lub zadan poleconych przez dyrektora.

.Kompetencje i zakres dziatania pracownika administracji:

prowadzenie sekretariatu Poradni w oparciu o Instrukcje kancelaryjng
i obowigzujgce w placéwce procedury;

sporzadzanie wersji komputerowych dokumentacji orzeczen i opinii na
podstawie materiatdw dostarczonych przez diagnostéw i ich archiwizowanie;
przygotowywanie w formie elektronicznej korespondencji Poradni;
zawiadamianie rodzicéw/opiekundw/petnoletnich uczniéw o odwotanych bgdz
zmienionych terminach uméwionych wizyt w Poradni;

prowadzenie ksiegi korespondencji;



f)

g9)
h)
i)
)
k)
1)

prowadzenie wykazu alfabetycznego dzieci i mtodziezy korzystajgcych
z pomocy Poradni;

prowadzenie rejestru wydawanych opinii i orzeczen;

wprowadzanie danych do SIO oraz sporzgdzanie sprawozdan SIO;
prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

prowadzenie sktadnicy akt;

dokonywanie zakup6w na rzecz Poradni zgodnie z dyspozycjg dyrektora;

prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw Poradni;

m) prowadzenie obstugi klientéw Poradni;

n)
o)
p)
a)
r)

s)

sporzgdzanie sprawozdan do GUS;

przygotowywanie dokumentacji do Ptac;

wspotpraca przy tworzeniu arkusza organizacyjnego;

sporzgdzanie projektu budzetu we wspotpracy z dyrektorem Poradni;
udzielanie informacji bezposrednio, telefonicznie i za pos$rednictwem poczty
elektronicznej klientom Poradni odnosnie oferty Poradni, procedur
diagnostycznych, dokumentéw sktadanych do Poradni i zasad obstugi klientow;

obstuga e-doreczen oraz e-puap.

12.Kompetencje i zakres dziatania pracownika obstugi:

a)
b)

c)
d)

f)

utrzymanie w czystosci pomieszczenh Poradni;

zgtaszanie zauwazonych uszkodzen i niesprawnosci oraz brakéw w $rodkach
utrzymania higieny;

dbanie o powierzony sprzet i racjonalne wykorzystanie srodkéw czystosci;

po zakohczeniu pracy w danym dniu wytgczenie oswietlenia i urzgdzen
elektrycznych, zabezpieczenie okien i drzwi przed otwarciem, wigczenie alarmu
dzwiekowego;

wspotdziatanie z innymi pracownikami Poradni w zakresie polepszenia
bezpieczenstwa i higieny pracy dzieci i innych os6b przebywajgcych na terenie
placowki;

ochrona informacji, ktérych ujawnienie moze narazi¢ placéwke lub konkretne

osoby na szkody moralne lub materialne.
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§7.
Szczegotowe zakresy czynno$ci poszczegolnych pracownikédw Poradni zawarte sa
w imiennych przydziatach czynnosci okreslonych przez dyrektora Poradni, w teczkach

akt osobowych.

§8.

Pracownicy Poradni zobowigzani sg do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
a w szczegolnosci do przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, przestrzegania Regulaminu Pracy oraz Kodeksu
Etyki.
§o9.
1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie pisemnej lub w formie elektroniczne;.
2. Pracownik Poradni, ktory otrzymat skarge dotyczgcg jego dziatalno$ci zobowigzany
jest przekazac¢ jg niezwtocznie dyrektorowi.
3. W Poradni prowadzony jest Rejestr skarg i wnioskow.

4. Po zarejestrowaniu skargi, sprawa rozpatrywana jest przez dyrektora.

§ 10.
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
przepisy, o ktéorych mowa w § 2.
2. Wszelkie zmiany treSci Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla
jego uchwalenia.
3. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad

Powiatu Gdanskiego.
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