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Zarzadzenie nr 36/2016/17
Dyrektora Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu
z dnia 31.03.2017 r.

W sprawie:

- wprowadzenia ,Schematu struktury organizacyjnej wraz z opisem stanowisk
pracy w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu”.

Na podstawie:

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U. z 2016 r., poz.

1870 ze zmianami) , )

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 roku - Karta Nauczyciela (t. j. Dz.U. z 2016 r., poz.

1379 ze zmianami),

e ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1943
ze zmianami),

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
72016 r. poz. 902 ze zmianami),

e rozporzagdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie
szczegolowych zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych,
w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 199),

e rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegolowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot i
wypadkéw, w ktéorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego
wyksztalcenia lub ukonczonego zaktadu ksztalcenia nauczycieli (t. j. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 1264),

e rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1786)

e Statutu Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu,

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Schemat struktury organizacyjnej wraz z opisem stanowisk pracy w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu™:
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§2
OPIS STANOWISK PRACY DYREKTORA I WICEDYREKTORA
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu,
w ramach struktury organizacyjnej Poradni.
Osoba zatrudniona na stanowisku dyrektora w Poradni:

spetnienia wymagania okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowe;
z dnia 27 pazdziernika 2009 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ osoba
zajmujgca stanowisko dyrektora oraz inne stanowisko kierownicze w poszczegolnych
typach publicznych szkoét i rodzajach publicznych placowek (Dz. U. z 2009 r. nr 184
poz. 1436 ze zmianami)

zostalo jej powierzone przez organ prowadzacy stanowisko dyrektora na podstawie
art. 36a ust.1. ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2016
r. poz. 1943 ze zmianami)

kieruje Poradnig i reprezentuje ja na zewnatrz, jest przelozonym stuzbowym
wszystkich pracownikéw Poradni, przewodniczacym Rady Pedagogiczne] oraz
sprawuje opieke nad dzie¢mi i mlodzieza korzystajaca z ustug placowki w ramach
posiadanych kompetencji wykonujac obowiazki i zadania zgodnie z art.39. ust.1
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943
ze zmianami) oraz art. 7. st. 1 ustawy Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1379 ze zmianami),

wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych,

dziala na mocy upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez prezydenta Miasta
Kalisza,

ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ placowki zgodnie z art. 7. ust. 2. ustawy Karta
Nauczyciela (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1379 ze zmianami).

Osoba zatrudniona na stanowisku wicedyrektora w Poradni, ktorej zgodnie z art. 37

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943

Vi

zmianami) zostalo powierzone to stanowisko przez dyrektora Poradni po zasiggnigciu

opinii organu prowadzacego oraz Pady Pedagogicznej - pozostajac w stalej zaleznosci
stuzbowej z dyrektorem Poradni, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

odpowiada za dziatalno$¢ merytoryczng Poradni oraz wspolnie z dyrektorem
reprezentuje ja na zewnatrz,

sprawuje nadzor pedagogiczny,

sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki ich harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dzialania prozdrowotne,

realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej, podjete w ramach jej kompetencji
stanowigcych,

ma prawo do:

a) dysponowania $rodkami okreslonymi w planie finansowym Poradni,
zaopiniowanym przez Rade Pedagogiczng, za wiedza i w uzgodnieniu
z dyrektorem Poradni 1 ponosi odpowiedzialnos¢ za ich
prawidlowe wykorzystanie,




[image: image4.jpg]b) uzgodnieniu z dyrektorem prowadzenia administracyjnej, finansowej
i gospodarczej obstugi Poradni,

¢) zatwierdzania sprawozdan finansowych i budzetowych,

d) kontroli merytorycznej i zatwierdzania wydatkéw budzetowych do wyplaty,

6) wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczego6lnych,

7) wspotdziata ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych w ramach pomocy w doskonaleniu
przygotowania nowej kadry pedagogicznej,

8) wraz z dyrektorem ustala i przedstawia pracownikom Poradni wiasciwe dla nich
zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci 1 uprawnien,

9) rozwigzuje sytuacje sporne dotyczace pracownikoéw i 0sob korzystajacych z ustug
Poradni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) przewodniczy Zespotowi Orzekajacemu w sprawie wydawania orzeczen,

11) zatwierdza wydawane przez Poradni¢ opinie i orzeczenia,

12) w wykonywaniu swoich zadan wspdtpracuje z dyrektorem Poradni, Rada
Pedagogiczng Poradni, rodzicami dzieci oraz placéwkami o$wiatowymi,

13 ) wypelnia obowigzki zwigzane z realizacjg zadan statutowych Poradni w zakresie
szczegotowo okreslonym w indywidualnym ,.Zakresie obowiqzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci wicedyrektora” znajdujacym si¢ w aktach osobowych
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§3

OPIS STANOWISK PRACY PRACOWNIKOW PEDAGOGICZNYCH
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu,
w ramach struktury organizacyjnej Poradni.

1. Osoba zatrudniona na stanowisku psychologa w Poradni:

1) ukonczyta studia wyzsze magisterskie na kierunku psychologia,

2) posiada przygotowanie pedagogiczne oraz specjalnos¢ w zakresie:
a. psychologii wychowawczej,
b. psychologii klinicznej,
c. psychologii pracy.

3) posiada obywatelstwo polskie, z tym ze wymoég ten nie dotyczy obywateli panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym;

4) ma pehna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z praw publicznych;

5) nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne w sprawie o umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne;

6) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;




[image: image5.jpg]7) nie byl prawomocnie ukarany kara dyscyplinarna, o ktorej mowa w art. 76 ust. 1 pkt 3,
w okresie 3 lat przed nawigzaniem stosunku pracy, albo kara dyscyplinarna, o ktorej mowa
w art. 76 ust. 1 pkt 4 ustawy Karta Nauczyciela;

8) spetnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku psychologa:

9) wypelnia ogolne obowiazki pracownika pedagogicznego, do ktorych nalezy migdzy innymi:

a.

b.

g.

kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowigzkow w sposob zgodny z
interesami placowki,

znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulamindow dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwycigzy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiagania celow i
realizacji zadan,

podnoszenie wihasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych
zadan,

wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostgpnymi
srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z
przepisami i przeznaczeniem,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wspotzycia spolecznego;

10) ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a.

oo

g.

podnoszenie wlasnych kwalifikacji oraz doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych i
warsztatu pracy,

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wspolzycia spotecznego,

termin, ilos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkow i warunkow dziatania.

stan i sposob wykorzystania posiadanego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkdw materialnych, finansowych i organizacyjnych.

przestrzeganie obowigzujagcego prawa norm etycznych i regulaminéw oraz
wewnetrznych procedur obowigzujacych w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr
1 w Kaliszu.

bezpieczenstwo dzieci i mlodziezy w trakcie prowadzonych zajec;

1) ma prawo migdzy innymi do:

a.

b.

zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci,

wnioskowania o umozliwienie mu dostgpu do s$rodkéw dzialania niezbednych do
wywigzywania si¢ z przyjetych zadan,

zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,

podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,

odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami prawa
i normami etycznymi,

zwracania si¢ o pomoc do przelozonego stuzbowego Iub stuzb funkcjonalnych,
w przypadku niemoznosci samodzielnego wywigzywania sie z zadan,

zwracania si¢ do przetozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomigdzy
nim a innymi pracownikami.

12) wypehnia szczegotowe obowiazki zwiazane z realizacjg zadan statutowych Poradni w zakresie
szczegdtowo  okreslonym  w indywidualnym . Zakresie obowigzkow, uprawniern
i odpowiedzialnosci pracownika pedagogicznego”, znajdujacym si¢ w aktach osobowych

5
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pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Osoba zatrudniona na stanowisku pedagoga w Poradni:

ukonczyla studia wyzsze magisterskie na kierunku pedagogika,

posiada przygotowanie pedagogiczne oraz specjalnos¢ w zakresie:
pedagogiki opiekunczo - wychowawczej,

pedagogiki szkolnej,

promocji zdrowia i socjoterapii,

terapii pedagogicznej

pedagogiki specjalne;j:

oligofrenopedagogiki

tyflopedagogiki

surdopedagogiki

resocjalizacji.

© e ao o

— —
. =)

posiada obywatelstwo polskie, z tym ze wymdg ten nie dotyczy obywateli panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym;

ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z praw publicznych;

nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne w sprawie o umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

nie byl prawomocnie ukarany karg dyscyplinarna, o ktorej mowa w art. 76 ust. 1 pkt 3,
w okresie 3 lat przed nawigzaniem stosunku pracy, albo karg dyscyplinarng, o ktorej mowa
w art. 76 ust. 1 pkt 4 ustawy Karta Nauczyciela;

spetnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku pedagoga:;

wypetnia ogdlne obowiazki pracownika pedagogicznego, do ktérych nalezy migdzy innymi:

a. kompletne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkow w sposob zgodny
z interesami placowki,

b. znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulamindéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

c¢. informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwyciezy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

d. informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiggania celow
i realizacji zadan,

e. podnoszenie whasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych
zadan,

f. wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostepnymi
srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie
z przepisami i przeznaczeniem,

g. przestrzeganie obowigzujacych zasad wspolzycia spotecznego;




[image: image7.jpg]10) ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a. podnoszenie whasnych kwalifikacji oraz doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych i
warsztatu pracy,

b. przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wspolzycia spotecznego,

d. termin, ilo$¢ i jako$¢ wykonywanych zadafn stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczgcych doboru srodkow i warunkow dziatania.

e. stan i sposob wykorzystania posiadanego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych.

o

f. przestrzeganie obowigzujagcego prawa norm etycznych i regulaminéow  oraz
wewnetrznych procedur obowigzujacych w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr
1 w Kaliszu.

g. bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy w trakcie prowadzonych zajec;

11) ma prawo migdzy innymi do:

a. zadania od przelozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

b. wnioskowania o umozliwienie mu dostegpu do Srodkéow dziatania niezbednych do
wywigzywania si¢ z przyjetych zadan, .

¢. zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy,

podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,

e. odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami prawa i normami
etycznymi,

f. zwracania sie o pomoc do przelozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych,
w przypadku niemoznosci samodzielnego wywiazywania si¢ z zadan,

g. zwracania si¢ do przelozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomiedzy
nim a innymi pracownikami;

e

12) wypelnia szczegdtowe obowiazki zwigzane z realizacja zadan statutowych Poradni w zakresie

4)

S)

6)

szczegotowo  okreslonym  w  indywidualnym ,Zakresie obowiqzkéw, uprawnieri
i odpowiedzialnosci pracownika pedagogicznego”, znajdujacym si¢ w aktach osobowych
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Osoba zatrudniona na stanowisku logopedy w Poradni:

ukonczyla studia wyzsze magisterskie lub podyplomowe na kierunku logopedia,

posiada przygotowanie pedagogiczne,

posiada obywatelstwo polskie, z tym ze wymog ten nie dotyczy obywateli panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym;

ma petng zdoIno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z praw publicznych;

nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne w sprawie o umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;
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nie byl prawomocnie ukarany kara dyscyplinarna, o ktorej mowa w art. 76 ust. 1 pkt 3,
w okresie 3 lat przed nawigzaniem stosunku pracy, albo kara dyscyplinarng, o ktorej mowa
w art. 76 ust. 1 pkt 4 ustawy Karta Nauczyciela;

8) spelnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku logopedy;

9) wypelnia ogdlne obowiazki pracownika pedagogicznego, do ktérych nalezy migdzy innymi:
a.

b.

g.

kompletne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowiazkow w sposéb zgodny z
interesami placowki,

znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminow dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwycig¢zy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiggania celow i
realizacji zadan,

podnoszenie wiasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych
zadan,

wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostepnymi
srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z
przepisami i przeznaczeniem,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wspolzycia spotecznego;

10) ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a.

o

g.

podnoszenie wlasnych kwalifikacji oraz doskonalenie swoich umieje¢tnosci zawodowych i
warsztatu pracy,

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wspolzycia spofecznego,

termin, ilos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczgcych doboru srodkéw i warunkow dzialania,

stan i sposob wykorzystania posiadanego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkow materialnych, finansowych i organizacyjnych.

przestrzeganie obowigzujacego prawa norm etycznych i regulaminéw oraz
wewnetrznych procedur obowigzujacych w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr
1 w Kaliszu.

bezpieczenstwo dzieci i mlodziezy w trakcie prowadzonych zajec;

11) ma prawo migdzy innymi do:

a.

b.

e

g.

zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

wnioskowania o umozliwienie mu dostgpu do $rodkow dziatania niezbednych
do wywiazywania si¢ z przyjetych zadan,

zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy,

podjecia dziatan niezbgednych do wykonania zadania,

odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa
i normami etycznymi,

zwracania sie¢ o pomoc do przelozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych,
w przypadku niemoznosci samodzielnego wywiazywania si¢ z zadan,

zwracania sie do przelozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomiedzy
nim a innymi pracownikami;

12) wypelnia szczegbtowe obowiazki zwiazane z realizacja zadan statutowych Poradni w zakresie
szczegotowo  okreslonym  w indywidualnym . Zakresie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika pedagogicznego”, znajdujacym si¢ w aktach osobowych
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

Osoba zatrudniona na stanowisku doradey zawodowego w Poradni:

ukonczyta studia wyzsze magisterskie lub podyplomowe w zakresie doradztwa zawodowego,
posiada przygotowanie pedagogiczne,

posiada obywatelstwo polskie, z tym ze wymodg ten nie dotyczy obywateli panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z praw publicznych;

nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne w sprawie o umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub postgpowanie dyscyplinarne;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

nie byl prawomocnie ukarany karg dyscyplinarna, o ktorej mowa w art. 76 ust. 1 pkt 3,
w okresie 3 lat przed nawigzaniem stosunku pracy, albo karg dyscyplinarna, o ktorej mowa
w art. 76 ust. 1 pkt 4 ustawy Karta Nauczyciela;

spetnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku doradcy zawodowego:.

wypetnia ogolne obowiazki pracownika pedagogicznego, do ktérych nalezy migedzy innymi:

a. kompletne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowiazkow w sposob zgodny
z interesami placowki,

b. znajomosc¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak réwniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

c. informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwycigzy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

d. informowanie przelozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiagania celow
i realizacji zadan,

e. podnoszenie wlasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych
zadan,

f.  wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostepnymi
$rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie
z przepisami i przeznaczeniem,

g. przestrzeganie obowiazujacych zasad wspolzycia spotecznego;

10) ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a. podnoszenie wlasnych kwalifikacji oraz doskonalenie swoich umieje¢tnosci zawodowych

i warsztatu pracy,

przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wspotzycia spotecznego,

d. termin, ilos¢ i1 jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru $rodkow i warunkéw dziatania,

e. stan i sposob wykorzystania posiadanego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkdw materialnych, finansowych i organizacyjnych.

oo




[image: image10.jpg]f.  przestrzeganie obowiazujacego prawa norm etycznych i regulaminéw oraz
wewnetrznych procedur obowigzujacych w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr
1 w Kaliszu.

g. bezpieczenstwo dzieci i mlodziezy w trakcie prowadzonych zajec;

11) ma prawo migdzy innymi do:
a. zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,
b. wnioskowania o umozliwienie mu dostgpu do $rodkéw dziatania niezbednych
do wywiazywania si¢ z przyjetych zadan,
c. zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,
podjecia dziatan niezbg¢dnych do wykonania zadania,
e. odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami prawa
1 normami etycznymi,
f. zwracania si¢ o pomoc do przetozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych,
w przypadku niemoznosci samodzielnego wywigzywania si¢ z zadan,
g. zwracania si¢ do przetozonego w celu rozstrzygniecia konfliktow zaistniatych pomigdzy
nim a innymi pracownikami;

&

12) wypelnia szczegotowe obowiazki zwiazane z realizacja zadan statutowych Poradni w zakresie
szczegbtowo  okreslonym w indywidualnym  ,.Zakresie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika pedagogicznego”, znajdujacym si¢ w aktach osobowych
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
§3

OPIS STANOWISK PRACY PRACOWNIKOW ADMINISTRACJI
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu,
w ramach struktury organizacyjnej Poradni.

1. Osoba zatrudniona na stanowisku glownego ksiegowego w Poradni:

D)

3)
4)

S)

spehia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta jednolite studia ekonomiczne magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace studia ekonomiczne magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke zawodowa w ksiegowosci,

b. ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke zawodowa w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d. posiada s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy wydane na podstawie odrebnych przepisow

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innego panstwa, ktoremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestegpstwo karne skarbowe;
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[image: image11.jpg]6) spehia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego.

7) wypehia ogdlne obowiazki pracownika umystowego, do ktorych nalezy migdzy innymi:

a.

b.

8)

9)

10)

1)

kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowigzkéw w sposob zgodny
z interesami placowki,

znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej wraz z
opisem stanowisk pracy placéwki,

informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwycigzy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiggania celow
i realizacji zadan,

podnoszenie whasnych kwalifikacji do poziomu niezbgdnego dla realizacji ustalonych zadan,
wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostgpnymi srodkami
przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z przepisami
i przeznaczeniem,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wspotzycia spolecznego;

ma prawo miedzy innymi do:

a. zadania od przelozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

b. wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do $rodkéw dziatania niezbgdnych
do wywigzywania si¢ z przyjetych zadan,

¢. zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy,
podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,

e. odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa i normami
etycznymi,

f. zwracania si¢ o pomoc do przelozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych,
w przypadku niemoznosci samodzielnego wywiazywania si¢ z zadan,

g. zwracania si¢ do przelozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomiedzy
nim a innymi pracownikami;

ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za pracg na powierzonym stanowisku wobec swojego
bezposredniego przetozonego migdzy innymi za:
a. termin, ilo$¢ i jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkow i warunkow dzialania,
b. stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkow materialnych, finansowych i organizacyjnych,
c. przestrzeganie obowigzujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania;

wypelnia obowigzki szczegotowe okreslone w indywidualnej Karcie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika umystowego, znajdujacej si¢ w aktach osobowych
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Osoba zatrudniona na stanowisku samodzielnego referenta w Poradni:

posiada wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan
na stanowisku samodzielnego referenta i posiada co najmniej 2 letni staz pracy lub sSrednie
o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadaf na stanowisku
samodzielnego referenta i posiada co najmniej 4 letni staz pracy,
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4)

3)

6)

7

8)

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwo innego panstwa, ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz cieszy si¢
nieposzlakowang opinia;

spetnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku samodzielnego referenta;

wypetnia ogélne obowigzki pracownika umystowego, do ktorych nalezy miedzy innymi:

a. kompletne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkow w sposob zgodny
z interesami placowki,

b. znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy p]acowkl

c. informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwyciezy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

d. informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiagania celow i
realizacji zadan,

e. podnoszenie wlasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych
zadan,

f.  wykorzystywanie powierzonego majatku placéwki, zabezpieczanie go dostepnymi
srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z
przepisami i przeznaczeniem,

g. przestrzeganie obowiazujacych zasad wspolzycia spotecznego;

ma prawo miedzy innymi do:

a. zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

b. wnioskowania o umozliwienie mu dostgpu do s$rodkdéw dzialania niezbednych do
wywigzywania si¢ z przyjetych zadan,

c. zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,

d. podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,

e. odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa i
normami etycznymi,

f.  zwracania si¢ o pomoc do przelozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych, w
przypadku niemoznosci samodzielnego wywigzywania si¢ z zadan,

g. zwracania si¢ do przetozonego w celu rozstrzygniecia konfliktow zaistniatych pomiedzy
nim a innymi pracownikami;

ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego

bezposredniego przetozonego migdzy innymi za:

a. termin, ilos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkow i warunkow dziatania,

b. stan i sposéb wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkow materialnych, finansowych i organizacyjnych,

c. przestrzeganie obowigzujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania.
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4)
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6)

7)

Wypetnia szczegdtowe  obowiazki szczegdtowe okreslone  w indywidualnej Karcie
obowiqgzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika umystowego, znajdujacej si¢
w aktach osobowych pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorej wzor stanowi
zalgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Osoba zatrudniona na stanowisku sekretarza Poradni:

posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku sekretarza i posiada co najmniej 5 letni staz pracy;

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwo innego panstwa, ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe -oraz cieszy = si¢
nieposzlakowang opinia;

spefnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku sekretarza Poradni

wypelnia ogolne obowiazki pracownika umystowego, do ktorych nalezy migdzy innymi:

a. kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowiazkow w sposob zgodny
z interesami placowki,

b. znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak réwniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placéwki,

c. informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwyciezy¢
przeszkodach w realizacji zadan,

d. informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiggania celow i
realizacji zadan,

e. podnoszenie wlasnych kwalifikacji do poziomu niezbgdnego dla realizacji ustalonych
zadan,

f.  wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostepnymi
srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z
przepisami i przeznaczeniem,

g. przestrzeganie obowigzujacych zasad wspotzycia spotecznego;

ma prawo mig¢dzy innymi do:

a. zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

b. wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do srodkéw dziatania niezbednych
do wywigzywania si¢ z przyjetych zadan,

c. zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,

d. podjecia dziatan niezbgdnych do wykonania zadania,

e. odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujgcymi przepisami prawa
i normami etycznymi,

f. zwracania si¢ o pomoc do przetozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych, w
przypadku niemoznosci samodzielnego wywiazywania si¢ z zadan,

g. zwracania si¢ do przelozonego w celu rozstrzygniecia konfliktow zaistniatych pomiedzy
nim a innymi pracownikami;
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[image: image14.jpg]8) ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego
bezposredniego przetozonego migdzy innymi za:

a.

b.

C.

termin, ilo$¢ i jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkéw i warunkéw dziatania,

stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych,

przestrzeganie obowigzujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania.

9) wypetnia obowigzki szczegdtowe okreslone w indywidualnej Karcie obowiqzkéw, uprawnier
i odpowiedzialnosci pracownika umyslowego, znajdujacej si¢ w aktach osobowych
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Osoba zatrudniona na stanowisku sekretarki w Poradni:

D)

2)

3)
4)

5)

posiada wyksztalcenie co najmniej Srednie o profilu ogélnym lub zawodowym
umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku sekretarki;

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktoremu na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
spelnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku sekretarki;

wypelnia ogdlne obowiazki pracownika umystowego, do ktérych nalezy miedzy innymi:

a. kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowiagzkow w sposéb zgodny
z interesami placowki,

b. znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminow
dotyczacych powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury
organizacyjnej wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

c. informowanie przelozonych o nie dajgcych si¢ samodzielnie przezwycigzy¢
przeszkodach w realizacji zadan,

d. informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiagania
celow i realizacji zadan,

e. podnoszenie whasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych
zadan,

f. wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostgpnymi
srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z
przepisami i przeznaczeniem,

g. przestrzeganie obowiazujacych zasad wspdlzycia spotecznego;

6) ma prawo miedzy innymi do:

a.

b.

zadania od przetozonego shuzbowego formalnego okreslenia obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do $rodkoéw dziatania niezbednych
do wywigzywania si¢ z przyjetych zadan,

zgdania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,

podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,
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8)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

e. odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami prawa
i normami etycznymi,

f. zwracania si¢ o pomoc do przetozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych,
w przypadku niemoznosci samodzielnego wywiazywania si¢ z zadan,

g. zwracania si¢ do przetozonego w celu rozstrzygniecia konfliktow zaistniatych pomiedzy
nim a innymi pracownikami;

ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego

bezposredniego przetozonego migdzy innymi za:

a. termin, ilo$¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkow 1 warunkow dziatania,

b. stan i sposb wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkow materialnych, finansowych i organizacyjnych,

c. przestrzeganie obowigzujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania;

wypelnia obowiazki szczegotowe okreslone w indywidualnej Karcie obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika umystowego, znajdujacej si¢ w aktach osobowych
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Osoba zatrudniona na stanowisku gléwnego specjalisty d.s. organizacji i koordynowania
kompleksowego wspomagania szkol i placowek w_Poradni:

posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku glownego specjalisty d.s. organizacji i koordynowania
kompleksowego wspomagania szkot i placowek i posiada 5- letnie do$wiadczenie w pracy
w instytucji oswiatowej na stanowisku pedagogicznym lub urzedniczym;

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz cieszy sig
nieposzlakowang opinig;

posiada biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, (szczegolnie kompetencje w zakresie
postugiwania si¢ oprogramowaniem w ramach pakietu office oraz umiej¢tnos¢ pracy z

wykorzystaniem platform e- learningowych);

posiada udokumentowane doswiadczenie zawodowe zwiazane z organizacja doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

posiada udokumentowane doswiadczenie w realizacji projektow unijnych opartych o dzialanie
3.5 POKL ,,Kompleksowe wspomaganie rozwoju szkot™;

spetnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku glownego specjalisty d.s.
organizacji i koordynowania kompleksowego wspomagania szkot i placéwek:
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[image: image16.jpg]9) wypelnia ogolne obowiazki pracownika umystowego, do ktérych nalezy miedzy innymi:

a.

b.

kompletne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowiazkéw w sposéb zgodny
z interesami placowki,

znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwycigzy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiggania celow
i realizacji zadan,

podnoszenie wiasnych kwalifikacji do poziomu niezbgdnego dla realizacji ustalonych
zadan,

wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostepnymi
srodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie
z przepisami i przeznaczeniem,

przestrzeganie obowigzujacych zasad wspolzycia spolecznego;

10) ma prawo miedzy innymi do:

a.

b.

zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do s$rodkéw dziatania niezbgdnych
do wywiazywania si¢ z przyjetych zadan,

zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy,

podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,

odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujagcymi przepisami prawa i
normami etycznymi,

zwracania si¢ o pomoc do przetozonego shuzbowego lub stuzb funkcjonalnych, w
przypadku niemoznosci samodzielnego wywigzywania si¢ z zadan,

zwracania sie do przetozonego w celu rozstrzygniecia konfliktow zaistniatych pomiedzy
nim a innymi pracownikami;

11) ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego
bezposredniego przetozonego migdzy innymi za:

a.

b.

C.

termin, ilos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnief
dotyczacych doboru srodkéw i warunkow dziatania,

stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkow materialnych, finansowych i organizacyjnych,

przestrzeganie obowigzujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania;

12) wypelnia obowiazki szczegbtowe okreslone w indywidualnej Karcie obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika umystowego, znajdujacej si¢ w aktach osobowych
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorej wzor stanowi zalgeznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Osoba zatrudniona na stanowisku recepejonisty w Poradni:

D

2)

posiada wyksztalcenie $rednie o profilu ogdlnym lub zawodowym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku recepcjonisty i co najmniej | rok stazu pracy lub
wyksztalcenie zasadnicze zawodowe umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku
recepcjonisty ico najmniej 2 lata stazu pracy;

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
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[image: image17.jpg]miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych;
4) spetnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku recepcjonisty;

5) wypetnia ogdlne obowigzki pracownika umystowego, do ktorych nalezy migdzy innymi:

a. kompletne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowiazkéw w sposob zgodny
z interesami placowki,

b. znajomosé i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

c. informowanie przelozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie  przezwycigzy¢
przeszkodach w realizacji zadan,

d. informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwos$ciach osiagania celow i
realizacji zadan,

e. podnoszenie wlasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych
zadan,

f.  wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostgpnymi
érodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z
przepisami i przeznaczeniem,

g. przestrzeganie obowigzujacych zasad wspolzycia spolecznego;

6) ma prawo migdzy innymi do:

a. zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okre$lenia obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

b. wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do srodkéw dzialania niezbednych
do wywigzywania si¢ z przyjetych zadan,

c. zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,
podjecia dziataf niezbednych do wykonania zadania,

e. odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami prawa
i normami etycznymi,

f. zwracania si¢ o pomoc do przelozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych,
w przypadku niemoznosci samodzielnego wywigzywania si¢ z zadan,

g. zwracania si¢ do przelozonego w celu rozstrzygniecia konfliktow zaistniatych pomiedzy
nim a innymi pracownikami: k

7) ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego
bezposredniego przetozonego migdzy innymi za:
a. termin, ilo§¢ i jako$¢ wykonywanych zadah stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkow i warunkow dzialania,
b. stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkéw materialnych, finansowych 1 organizacyjnych,
c. przestrzeganie obowiazujacego prawa, norm etycznych i procedur dziafania;

8) wypelnia obowigzki szczegélowe okreslone w indywidualnej Karcie obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika umystowego, znajdujacej si¢ w aktach osobowych pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.
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[image: image18.jpg]3)
4)

3)

6)

§4

OPIS STANOWISK PRACY PRACOWNIKOW OBSLUGI
w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu,
w ramach struktury organizacyjnej Poradni.

Osoba zatrudniona na stanowisku sprzataczki w_Poradni:

posiada wyksztalcenie co najmniej podstawowe i posiada umiejetnosci wykonywania
czynnos$ci na stanowisku sprzataczki;

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

spetnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku sprzataczki;

wypetnia obowiazki ogdlne, migdzy innymi w zakresie:

a.

b.

g.

kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowigzkéw w sposob zgodny
z interesami pracodawcy,

znajomosé i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwycigzy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiagania celow
i realizacji zadan,

podnoszenie wilasnych kwalifikacji do poziomu niezbgdnego dla realizacji ustalonych
zadan,

wykorzystywanie ~ powierzonego  majatku  przedsigbiorstwa,  zabezpieczanie
go dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci,
zgodnie z przepisami i przeznaczeniem,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wspotzycia spolecznego;

ma prawo miedzy innymi do:

a.

b.

e

zadania od przelozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do $rodkéow dziatania niezbednych
do wywigzywania si¢ z przyjetych zadan,

zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,

podjecia dziatan niezbgdnych do wykonania zadania,

odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa
i normami etycznymi,

zwracania si¢ o pomoc do przetozonego shuzbowego lub stuzb funkcjonalnych, w
przypadku niemozno$ci samodzielnego wywigzywania si¢ z zadan,

zwracania sie do przetozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomigdzy
nim a innymi pracownikami;
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[image: image19.jpg]7) ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego
bezposredniego przetozonego miedzy innymi za:
a. termin, ilo$¢ i jakosé wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru srodkdw i warunkow dziatania,
b. stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji $rodkow materialnych, finansowych i organizacyjnych,
¢. przestrzeganie obowiazujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania;

8)  wypetnia obowiazki szczegdtowe okreslone w indywidualnej Karcie obowigzkéw,
uprawnier i odpowiedzialnosci pracownika obstugi, znajdujacej sic w aktach osobowych
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku konserwatora w Poradni:

1) posiada wyksztatcenie érednie zawodowe lub zasadnicze zawodowe i posiada umiejetnosci
wykonywania czynnosci na stanowisku konserwatora;

2) posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwo innego pafstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

3) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych;
4) spetnia warunki zdrowotne do wykonywania pracy na stanowisku konserwatora;

5) wypehia obowiazki ogdlne, migdzy innymi w zakresie:

a. kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowiazkow w sposéb zgodny
z interesami placowki,

b.  znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych
powierzonego odcinka pracy, jak réwniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej
wraz z opisem stanowisk pracy placowki,

¢. informowanie przetozonych o nie dajacych si¢ samodzielnie przezwycigzy¢ przeszkodach
w realizacji zadan,

d. informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiggania celow i
realizacji zadan,

e. podnoszenie wilasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych
zadan,

f. wykorzystywanie powierzonego majatku  przedsiebiorstwa, zabezpieczanie  go
dostgpnymi $rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci,
zgodnie z przepisami i przeznaczeniem,

g przestrzeganie obowigzujacych zasad wspolzycia spolecznego;

6) ma prawo migdzy innymi do:

a. zadania od przelozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowigzkdéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

b. wnioskowania o umozliwienic mu dostepu do $rodkéw  dziatania niezbednych
do wywigzywania sie z przyjetych zadan,

¢. zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,
podjgcia dziatan niezbednych do wykonania zadania,

e. odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowigzujacymi przepisami prawa
i normami etycznymi,
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[image: image20.jpg]f. zwracania si¢ o pomoc do przelozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych,
w przypadku niemozno$ci samodzielnego wywigzywania si¢ z zadan,

g. zwracania si¢ do przetozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomigdzy
nim a innymi pracownikami;

7) ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego
bezposredniego przelozonego migdzy innymi za:
a. termin, ilo$¢ i jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien
dotyczacych doboru $rodkéw i warunkéw dziatania,
b. stan i sposdb wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego
dyspozycji srodkéw materialnych, finansowych i organizacyjnych,
c. przestrzeganie obowiazujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania;

8) wypelnia obowigzki szczegotowe okre$lone w indywidualnej Karcie obowiqzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika obstugi, znajdujacej si¢ w aktach osobowych pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego

zarzgdzenia.
§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2017 r.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Poradni.

/bﬂ.oz‘lm%YR%oR
K

mgr Zanet
PSycholog - ok
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Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 36/2016/17

z dnia 31.03.2017 r.

dyrektora Poradni

Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu

Karta obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoSci
wicedyrektora

Imie i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska:

Zalezno$¢ stuzbowa:
(komu bezposrednio podlega)

I.

Zakres ogolnych obowigzkow wicedyrektora:

Osoba zatrudniona na stanowisku wicedyrektora w Poradni, ktorej zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 7

wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 ze zmianami) zostalo
powierzone to stanowisko przez dyrektora Poradni po zasiggnigciu opinii organu prowadzacego
oraz Pady Pedagogicznej - pozostajac w stalej zaleznosci stuzbowej z dyrektorem Poradni, a
w szczegolnosci:

D

2)

4)
3)

odpowiada za dzialalno$¢ merytoryczna Poradni oraz wspolnie z dyrektorem reprezentuje
]a na zewnatrz,

sprawuje nadzor pedagogiczny,

sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki ich harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

realizuje uchwaly Rady Pedagogicznej, podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych,
ma prawo do:

a) dysponowania srodkami okreslonymi w planie finansowym Poradni, zaopiniowanym

przez Rade Pedagogiczna, za wiedza i w uzgodnieniu z dyrektorem Poradni i ponosi
odpowiedzialnos$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

b) uzgodnieniu z dyrektorem prowadzenia administracyjnej, finansowej i gospodarczej

obstugi Poradni,

¢) zatwierdzania sprawozdan finansowych i budzetowych,
d) kontroli merytorycznej i zatwierdzania wydatkéw budzetowych do wyplaty,

6)
7
8)
9)

10)
1)

wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych,

wspoldziala ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztalcenia nauczycieli w organizacji
praktyk pedagogicznych w ramach pomocy w doskonaleniu przygotowania nowej kadry
pedagogicznej,

wraz z dyrektorem ustala i przedstawia pracownikom Poradni wlasciwe dla nich zakresy
obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien,

rozwigzuje sytuacje sporne dotyczgce pracownikow i 0sob korzystajacych z ustug Poradni,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przewodniczy Zespolowi Orzekajacemu w sprawie wydawania orzeczen,

zatwierdza wydawane przez Poradni¢ opinie i orzeczenia,

12) w wykonywaniu swoich zadan wspoélpracuje z dyrektorem Poradni, Radg Pedagogiczng

Poradni, rodzicami dzieci oraz placowkami oswiatowymi.
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Zakres uprawnien wicedyrektora:

Wicedyrektor ma prawo mig¢dzy innymi do:

1) zgdania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci,

2) wnioskowania o umozliwienie mu dostgpu do $rodkow dziatania niezbednych do
wywiazywania si¢ z przyjetych zadan,

3) zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy,

4) podjecia dziatan niezbgdnych do wykonania zadania,

5) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami prawa i normami
etycznymi,

6) zwracania sie o pomoc do przetozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych, w przypadku
niemoznosci samodzielnego wywigzywania si¢ z zadan,

7) zwracania sie do przetozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomigdzy nim a
innymi pracownikami.

Zakres odpowiedzialno$ci wicedyrektor:

Wicedyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego
bezpo$redniego przetozonego migdzy innymi za:

1) podnoszenie wiasnych kwalifikacji oraz doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych i
warsztatu pracy,

2) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

3) przestrzeganie obowiazujacych zasad wspotzycia spolecznego,

4) termin, ilo$¢ i jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien dotyczacych
doboru srodkow i warunkéw dziatania.

5) stan i sposob wykorzystania posiadanego majatku stosownie do stojacych do jego dyspozycji
srodkoéw materialnych, finansowych i organizacyjnych.

6) przestrzeganie obowigzujgcego prawa norm etycznych i regulaminow oraz wewngtrznych
procedur obowigzujacych w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu.

7) bezpieczenstwo dzieci i mlodziezy w trakcie prowadzonych zajec.

. Zakres szczegolowych obowigzkow pracownika pedagogicznego na zajmowanym stanowisku:

zgodnie z Rozporzgdzeniem MEN z dnia 01 lutego 2013 r. w sprawie szczegolowych zasad dzialania
publicznych poradni psychologiczno — pedagogicznych w tym publicznych poradni specjalistycznych
oraz Statutem Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu

REALIZACJA ZADAN STATUTOWYCH PORADNI:
Prowadzenie badan ........... weelu.......

Udzielanie dzieciom i mlodziezy oraz ich rodzicom/opiekunom prawnym
bezposrednich form pomocy psychologiczno — pedagogicznej poprzez:

w nastepujacych formach:

Realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajacych wychowawezg i edukacyjng

funkcje¢ przedszkola, szkoly i placowki, w tym wspieranie nauczycieli w

rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych poprzez:

a. udzielanie nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych lub specjalistom
pomocy w:

— rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dzieci i miodziezy, w tym w rozpoznawaniu ryzyka wystgpienia

2





[image: image23.jpg]specyficznych trudnosci w uczeniu si¢ u uczniow klas I-1I1 szkoty podstawowej,
planowaniu i realizacji zadan z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego,

rozwijaniu zainteresowan i uzdolnien uczniow;

wspoltpraca z przedszkolami, szkotami i placowkami w udzielaniu i organizowaniu
przez przedszkola, szkoly i placowki pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz
opracowywaniu 1  realizowaniu  indywidualnych  programow  edukacyjno-
terapeutycznych ~ oraz  indywidualnych  programéw  zaje¢  rewalidacyjno-
wychowawczych;

wspolpraca, na pisemny wniosek dyrektora przedszkola, szkoly lub placowki lub
rodzica dziecka niepelnosprawnego albo pelnoletniego ucznia niepelnosprawnego, w
okresleniu niezbednych do nauki warunkéw, sprzgtu specjalistycznego i srodkow
dydaktycznych, w tym wykorzystujacych technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz
mozliwoséci psychofizyczne dziecka niepelnosprawnego albo petnoletniego ucznia
niepelnosprawnego;

udzielanie nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych lub specjalistom
pomocy w rozwigzywaniu problemow dydaktycznych i wychowawczych;
podejmowanie dzialan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemow dzieci i
mlodziezy;

prowadzenie edukacji dotyczgcej ochrony zdrowia psychicznego wsrod dzieci i
miodziezy, rodzicow i nauczycieli;

udzielanie, we wspolpracy z placowkami doskonalenia nauczycieli i bibliotekami
pedagogicznymi, wsparcia merytorycznego nauczycielom, wychowawcom grup
wychowawczych i specjalistom.

w nastepujacych formach:

Organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szko6l i placowek w

zaKresie realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

poprzez:

a. pomoc w diagnozowaniu potrzeb przedszkola, szkoty lub placowki;

b. ustalenie sposobéw dziatania prowadzacych do zaspokojenia potrzeb przedszkola,
szkoty lub placowki;

c. zaplanowanie form wspomagania i ich realizacje;

d. wspolng oceng efektow i opracowanie wnioskow z realizacji zaplanowanych form
wspomagania.

2) WSPOLPRACA ZE SRODOWISKIEM LOKALNYM:

3)

1.

Wspotpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami i innymi podmiotami
zycia spolecznego realizujgcymi cele pokrewne do celow i zadan poradni.

WSPOELPRACA Z PRACOWNIKAMI PORADNI:

1.
2,

3.

4.

Praca w zespole zadaniowym: . .

Wspolpraca z innymi pracowmkaml pedag,oglcznyml w reallzaCJl celow i zadan
poradni oraz pracownikami administracji i obstugi.

Udzial w posiedzeniach Zespolow Orzekajacych, w sktad ktérych pracownik zostat
powolany oraz opracowanie dokumentacji prowadzonych i przedstawianych podczas
tychze posiedzen spraw .

Udzial w zebraniach Rady Pedagogicznej.

4) DOSKONALENIE ZAWODOWE:





[image: image24.jpg]1. Udzial w szkoleniach i innych formach doskonalenia zawodowego organizowanych
przez osrodki doskonalenia nauczycieli oraz inne instytucje i organizacje prowadzgce
dziatalnos¢ szkoleniows.

2. Doskonalenie zawodowe w ramach WDN.

3. Samoksztalcenie.

5) SPRAWOWANIE OPIEKI PEDAGOGICZNEJ N AD NASTEPUJACYMI
PLACOWKAMI:

6) PRZESTRZEGANIE DYSCYPLINY PRACY, REGULAMINOW I ZARZADZEN
DYREKTORA ORAZ TROSKA O GABINET NR.......

Pozostale obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ wynikaja z: ustawy o systemie
o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych obowigzujacych aktéw normatywnych.

Os$wiadczam, ze tre$é niniejszej karty obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest mi znana i zobowigzuje
sie do $cistego jej przestrzegania pod rygorem zastosowania skutkow prawnych.

Karta niniejsza bedaca integralna cze$cia umowy o prace zostala wlasnorgcznie podplsana w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach (1 egz. otrzymuje pracownik, 1 egz jest przechowywany w aktach
osobowych).

.............................................. KHNEZ, O, oommon i v
(data i czytelny podpis pracownika) (data i podpis dyrektora)
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dyrektora Poradni

Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu

Wzor

Karta obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
9
pracownika pedagogicznego

Imig i nazwisko pracownika:

Nazwa stanowiska:

Zaleznosc¢ stuzbowa:
(komu bezposrednio podlega)

I. Zakres ogolnych obowigzkéw pracownika pedagogicznego:

Do zakresu ogdlnych obowiazkow pracownika pedagogicznego migdzy innymi nalezy:

1) kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowiazkow w sposob zgodny z interesami
placowki, ’

2) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminow dotyczacych powierzonego
odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej wraz z opisem stanowisk pracy
placowki,

3) informowanie przetozonych o nie dajacych sie samodzielnie przezwyciezy¢ przeszkodach w realizacji
zadan,

4) informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiagania celow i realizacji zadan,

5) podnoszenie wlasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych zadan,

6) wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostgpnymi Srodkami przed
zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z przepisami i przeznaczeniem,

7) przestrzeganie obowiazujacych zasad wspotzycia spotecznego.

1L Zakres uprawnien pracownika pedagogicznego:
Pracownik pedagogiczny ma prawo migdzy innymi do:
1) zadania od przelozonego shuzbowego formalnego okreslenia obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci,
2) wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do srodkéw dziatania niezbednych do
wywiagzywania si¢ z przyjetych zadan,
3) zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,
4) podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,
5) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiazujagcymi przepisami prawa i normami
etycznymi,
6) zwracania si¢ o pomoc do przefozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych, w przypadku
niemoznosci samodzielnego wywiazywania si¢ z zadan,
7) zwracania si¢ do przetozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomiedzy nim a
innymi pracownikami.
11 Zakres odpowiedzialno$ci pracownika pedagogicznego:
Pracownik pedagogiczny ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec
swojego bezposredniego przelozonego miedzy innymi za:
1) podnoszenie whasnych kwalifikacji oraz doskonalenie swoich umiejetnosci zawodowych i warsztatu
pracy,
2) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
3) przestrzeganie obowiazujacych zasad wspélzycia spotecznego,
4) termin, ilo§¢ i jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien dotyczacych doboru
srodkéw i warunkéw dziatania.
5) stan i sposob wykorzystania posiadanego majatku stosownie do stojacych do jego dyspozycji srodkow
materialnych, finansowych i organizacyjnych.





[image: image26.jpg]6) przestrzeganie obowiazujacego prawa norm etycznych i regulaminéw oraz wewnetrznych procedur
obowiazujacych w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu.
7) bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy w trakcie prowadzonych zajec.

IV. Zakres szczegolowych obowigzkéw pracownika pedagogicznego na zajmowanym stanowisku:
zgodnie z Rozporzgdzeniem MEN z dnia 01 lutego 2013 r. w sprawie szczegotowych zasad dziatania
publicznych poradni psychologiczno — pedagogicznych w tym publicznych poradni specjalistycznych
oraz Statutem Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu

1) REALIZACJA ZADAN STATUTOWYCH PORADNI:

1. Prowadzenie badan ........... W I o s
2. Udzielanie dzieciom i mlodziezy oraz ich rodzicom/opiekunom prawnym
bezposrednich form pomocy psychologiczno — pedagogicznej poprzez:

w nastepujacych formach:

3. Realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajacych wychowawezg i edukacyjna
funkcje przedszkola, szkoly i placéwki, w tym wspieranie nauczycieli w
rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych poprzez:

a. udzielanie nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych lub specjalistom

pomocy w: '

— rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych dzieci i miodziezy, w tym w rozpoznawaniu ryzyka wystapienia
specyficznych trudnosci w uczeniu si¢ u uczniow klas I-11I szkoly podstawowe;,

— planowaniu i realizacji zadan z zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego,

— rozwijaniu zainteresowan i uzdolnien uczniow;

b. wspodlpraca z przedszkolami, szkotami i placowkami w udzielaniu i organizowaniu
przez przedszkola, szkoty i1 placéwki pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz
opracowywaniu i realizowaniu  indywidualnych  programow  edukacyjno-
terapeutycznych  oraz  indywidualnych  programéw  zaje¢  rewalidacyjno-
wychowawcezych;

c. wspoltpraca, na pisemny wniosek dyrektora przedszkola, szkoty lub placowki lub
rodzica dziecka niepelnosprawnego albo pelnoletniego ucznia niepetnosprawnego, w
okresleniu niezbednych do nauki warunkow, sprzetu specjalistycznego i1 Srodkow
dydaktycznych, w tym wykorzystujgcych technologie informacyjno-komunikacyjne,
odpowiednich ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne oraz
mozliwosci psychofizyczne dziecka niepelnosprawnego albo pelnoletniego ucznia
niepetnosprawnego;

d. udzielanie nauczycielom, wychowawcom grup wychowawczych lub specjalistom
pomocy w rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i wychowawczych;

e. podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien 1 innych probleméw dzieci i
mlodziezy;

f. prowadzenie edukacji dotyczacej ochrony zdrowia psychicznego wsrod dzieci i
mlodziezy, rodzicow i nauczycieli;

g. udzielanie, we wspolpracy z placowkami doskonalenia nauczycieli i bibliotekami
pedagogicznymi, wsparcia merytorycznego nauczycielom, wychowawcom grup
wychowawcezych i1 specjalistom.

w nastepujgcych formach:

4. Organizowanie i prowadzenie wspomagania przedszkoli, szkél i placowek w
zakresie realizacji zadan dydaktycznych, wychowawezych i opiekunczych,
poprzez:





[image: image27.jpg]a. pomoc w diagnozowaniu potrzeb przedszkola, szkoty lub placowki;

b. ustalenie sposobow dzialania prowadzacych do zaspokojenia potrzeb przedszkola,
szkoty lub placowki;

c. zaplanowanie form wspomagania i ich realizacje;

d. wspolng oceng efektéw 1 opracowanie wnioskow z realizacji zaplanowanych form
wspomagania.

2) WSPOLPRACA ZE SRODOWISKIEM LOKALNYM:
1. Wspolpraca z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami i innymi podmiotami
zycia spotecznego realizujacymi cele pokrewne do celow i zadan poradni.

3) WSPOLPRACA Z PRACOWNIKAMI PORADNI:

1. Praca w zespole zadaniowym: . -

2. Wspolpraca z innymi pracown1kam1 pedagoglcznyml w reallzacp celow 1 zadan
poradni oraz pracownikami administracji i obstugi.

3. Udzial w posiedzeniach Zespotow Orzekajacych, w sktad ktorych pracownik zostal
powolany oraz opracowanie dokumentacji prowadzonych i przedstawianych podczas
tychze posiedzen spraw .

4. Udzial w zebraniach Rady Pedagogiczne;j.

4) DOSKONALENIE ZAWODOWE:

1. Udzial w szkoleniach i innych formach doskonalenia zawodowego organizowanych
przez osrodki doskonalenia nauczycieli oraz inne instytucje i organizacje prowadzace
dziatalnos¢ szkoleniowa.

2. Doskonalenie zawodowe w ramach WDN.

3. Samoksztatcenie.

5) SPRAWOWANIE OPIEKI PEDAGOGICZNEJ NAD NASTEPUJACYMI
PLACOWKAMI:

6) PRZESTRZEGANIE DYSCYPLINY PRACY, REGULAMINOW I ZARZADZEN
DYREKTORA ORAZ TROSKA O GABINET NR.......

Pozostale obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ wynikaja z: ustawy o systemie
oSwiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz innych obowigzujacych aktéw normatywnych.

Oswiadczam, ze tres$¢ niniejszej karty obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest mi znana i zobowiazuje
sie do $cistego jej przestrzegania pod rygorem zastosowania skutkow prawnych.
Karta niniejsza bedaca integralng czgscia umowy o prace zostala wlasnorgcznie podpisana w dwoch

jednobrzmiacych egzemplarzach (1 egz. otrzymuje pracownik, 1 egz. jest przechowywany w aktach
osobowych).

.............................................. Kalisz, dn. .oooovevieeeeeeeeeeee e,
(data i czytelny podpis pracownika) (data i podpis dyrektora)
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dyrektora Poradni

Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu

Wzor

Karta obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika umyslowego

Nazwa stanowiska:

Zaleznos¢ stuzbowa:
(komu bezposrednio podlega)

Wymagane kwalifikacje i staz pracy:

I. Zakres ogélnych obowigzkéow pracownika umyslowego:

Do zakresu ogolnych obowiazkow pracownika umystowego miedzy innymi nalezy:

1) kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowiazkéw w sposob zgodny z interesami
placowki,

2) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczacych powierzonego
odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej wraz z opisem stanowisk pracy
placowki,

3) informowanie przelozonych o nie dajacych sie samodzielnie przezwyciezy¢ przeszkodach w realizacji
zadan,

4) informowanie przelozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiagania celow i realizacji zadar,

5) podnoszenie wlasnych kwalifikacji do poziomu niezbednego dla realizacji ustalonych zadan,

6) wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostepnymi $rodkami przed
zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z przepisami i przeznaczeniem,

7) przestrzeganie obowiazujacych zasad wspotzycia spotecznego.

11 Zakres uprawnien pracownika umyslowego:

Pracownik umystowy ma prawo migdzy innymi do:

1) zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do srodkow dziatania niezbednych do wywiazywania sie
z przyjetych zadan,

3) zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkéw pracy,

4) podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,

5) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami prawa i normami etycznymi,

6) zwracania si¢ o pomoc do przetozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych, w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywiazywania si¢ z zadan,

7) zwracania si¢ do przelozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistnialych pomiedzy nim a innymi
pracownikami.

11IR Zakres odpowiedzialno$ci pracownika umystowego:

Pracownik umystowy ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego

bezposredniego przetozonego migdzy innymi za:

1) termin, ilos¢ i jako$¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawnien dotyczacych doboru
srodkow i warunkow dziatania,

2) stan i sposdéb wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego dyspozycji srodkow
materialnych, finansowych i organizacyjnych,

3) przestrzeganie obowiazujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania.

Pozostale obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ wynikaja z Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych obowigzujgcych aktow
normatywnych.





[image: image29.jpg]IV. Zakres szczegélowych obowigzkéw pracownika umyslowego na zajmowanym stanowisku:

Imie i nazwisko pracownika Wyksztatcenie

Oswiadczam, ze tres¢ niniejszej karty obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci jest mi znana i zobowigzuje
sie do $cistego jej przestrzegania pod rygorem zastosowania skutkow prawnych.

Karta niniejsza bedaca integralna cze$cia umowy o prace zostala wlasnorecznie podpisana w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach (1 egz. otrzymuje pracownik, 1 egz. jest przechowywany w aktach
osobowych).

Czytelny podpis pracownika
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dyrektora Poradni

Psychologiczno — Pedagogicznej nr 1 w Kaliszu

Wzor

Karta obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownika obslugi

Nazwa stanowiska:

Zaleznosc¢ stuzbowa:
(komu bezposrednio podlega)

Wymagane kwalifikacje i staz pracy:

I. Zakres ogolnych obowiazkow pracownika obslugi:

Do zakresu ogdlnych obowiazkéw pracownika obstugi migdzy innymi nalezy:

1) kompletne i terminowe wywiazywanie si¢ z przyjetych obowiazkow w sposéb zgodny z interesami
placowki,

2) znajomos¢ i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminow dotyczacych powierzonego
odcinka pracy, jak rowniez regulaminu pracy i struktury organizacyjnej wraz z opisem stanowisk pracy
placowki,

3) informowanie przetozonych o nie dajacych sie samodzielnie przezwycigzy¢ przeszkodach w realizacji
zadan,

4) informowanie przetozonych o nowych korzystniejszych mozliwosciach osiagania celow i realizacji zadan,

5) podnoszenie wlasnych kwalifikacji do poziomu niezbgdnego dla realizacji ustalonych zadan,

6) wykorzystywanie powierzonego majatku placowki, zabezpieczanie go dostgpnymi srodkami przed
zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci, zgodnie z przepisami i przeznaczeniem,

7) przestrzeganie obowiazujacych zasad wspolzycia spolecznego.

IL. Zakres uprawnien pracownika obslugi:

Pracownik obstugi ma prawo miedzy innymi do:

1) zadania od przetozonego stuzbowego formalnego okreslenia obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) wnioskowania o umozliwienie mu dostepu do $rodkéw dzialania niezbednych do wywiazywania sie
z przyjetych zadan,

3) zadania zapewnienia mu bezpiecznych warunkow pracy,

4) podjecia dziatan niezbednych do wykonania zadania,

5) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z obowiazujacymi przepisami prawa i normami etycznymi,

6) zwracania sie o pomoc do przetozonego stuzbowego lub stuzb funkcjonalnych, w przypadku niemoznosci
samodzielnego wywiazywania si¢ z zadan,

7) zwracania si¢ do przetozonego w celu rozstrzygnigcia konfliktow zaistniatych pomiedzy nim a innymi
pracownikami.

I Zakres odpowiedzialno$ci pracownika obstugi:

Pracownik obstugi ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prace na powierzonym stanowisku wobec swojego

bezposredniego przetozonego miedzy innymi za:

1) termin, ilo$¢ i jakos¢ wykonywanych zadan stosownie do posiadanych uprawniefi dotyczacych doboru
srodkow i warunkow dziatania,





[image: image31.jpg]2) stan i sposob wykorzystania powierzonego majatku stosownie do stojacych do jego dyspozycji srodkow
materialnych, finansowych i organizacyjnych,
3) przestrzeganie obowiazujacego prawa, norm etycznych i procedur dziatania.

Pozostale obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ wynikaja z Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz innych obowigzujgcych aktow
normatywnych.

V. Zakres szczeg6lowych obowigzkéw pracownika obstugi na zajmowanym stanowisku:

Imie i nazwisko pracownika Wyksztatcenie

Os$wiadczam, ze tre$¢ niniejszej karty obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci jest mi znana i zobowiazuje
sie do Scistego jej przestrzegania pod rygorem zastosowania skutkow prawnych.

Karta niniejsza bedaca integralng czescia umowy o prace zostata wlasnorecznie podpisana w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach (1 egz. otrzymuje pracownik, | egz. jest przechowywany w aktach
osobowych).

Czytelny podpis pracownika





