






Załącznik Nr 1







Do Zarządzenia Dyrektora 








Nr     2/2007-2008
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Państwowej Szkoły Muzycznej I i II stopnia 

im. Henryka Melcera w Kaliszu

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin organizacyjny określa organizację, zasady funkcjonowania oraz zasady działania, odpowiedzialności i uprawnień kadry kierowniczej i administracji szkolnej.

§ 2

Podstawę prawną działania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Państwowej Szkoły Muzycznej I i II stopnia im. H. Melcera w Kaliszu regulują:

1. Ustawa z dnia 07 września 1991 r. o systemie oświaty (tekst jednolity ogłoszono                  w 2004 r.  Dz. U. Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (tekst jednolity z 2006 r.              Dz. U. Nr 97, poz. 674 z późn. zm.)

3. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z póżn. zm.)

4. Aktualne ustawy oraz rozporządzenia i zarządzenia Rady Ministrów, Ministra Edukacji Narodowej, Ministra Finansów, Ministra Pracy i Polityki Socjalnej.

§ 3

Ilekroć w regulaminie mówi się o:

1. Szkole, należy rozumieć Państwową Szkołę Muzyczną I i II stopnia im. Henryka Melcera w Kaliszu.

2. Dyrektorze, należy przez to rozumieć dyrektora szkoły.

3. Statucie, należy przez to rozumieć statut szkoły.

§ 4

W skład szkoły wchodzą:

1. Państwowa Szkoła Muzyczna I stopnia

2. Państwowa Szkoła Muzyczna II stopnia

§ 5

Szkoła zatrudnia pracowników:

· pedagogicznych

· bibliotecznych

· administracyjno – ekonomicznych

· obsługi

II. ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA

§ 6

Struktura organizacyjna szkoły obejmuje następujące stanowiska pracy:

1. Dyrektor

2. Wicedyrektor
3. Pracownicy administracyjno-ekonomiczni:

- Główny księgowy

- Sekretarz szkoły

- Samodzielny referent ds. finansowych 

- Samodzielny referent ds. finansowych – p.o. kasjera

- Samodzielny referent ds. administracyjno - gospodarczych
4. 
Pracownicy obsługi:

- korektor i stroiciel instrumentów muzycznych

- konserwator maszyn i urządzeń

- starsze woźne

- woźne
III. ZASADY KIEROWANIA SZKOŁĄ I KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ

§ 7

1. Szkołą kieruje dyrektor powoływany i odwoływany przez Prezydenta Miasta Kalisza, zgodnie z obowiązującymi przepisami.

2. Dyrektor na podstawie pełnomocnictwa reprezentuje szkołę na zewnątrz i jest odpowiedzialny za całokształt jej funkcjonowania.

3. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje wicedyrektor.

§ 8

1. Zakres kompetencji dyrektora określony jest w art. 39 ustawy z dnia 07 września    1991 r. o systemie oświaty.

2. Dyrektor  w szczególności:

a) kieruje działalnością szkoły,
b) sprawuje opiekę nad uczniami,
c) realizuje uchwały Rady Pedagogicznej podjęte w ramach jej kompetencji stanowiących,

d) dysponuje środkami określonymi w planie finansowym szkoły i ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie,
e) wykonuje czynności prawne w zakresie prawa pracy w stosunku do pracowników,
f) współdziała ze szkołami wyższymi w organizacji praktyk pedagogicznych,

g) odpowiada za właściwą organizację i przebieg egzaminów przeprowadzanych                w szkole,

h) wydaje wewnętrzne akty prawne,
i) bezpośrednio nadzoruje pracę: wicedyrektora, głównego księgowego, sekretarza szkoły, korektora i stroiciela instrumentów muzycznych,
j) wykonuje inne zadania wynikające z przepisów szczególnych.

§ 9

Do zadań wicedyrektora należy w szczególności:

a) sprawuje nadzór pedagogiczny,
b) sporządzanie projektu organizacji roku szkolnego,
b)   prowadzenie akt osobowych pracowników,
c)   gromadzenie i przekazywanie danych, wymaganych do sporządzania umów                o  pracę;

d)   bieżąca kontrola liczbowego stanu uczniów szkoły, 

e) kontrola miesięcznych oświadczeń nauczycieli, dotyczących ilości godzin realizowanych przez nauczycieli, zgodności przydziału tych godzin                             z obowiązującymi planami nauczania;

f) sprawdzanie pod względem merytorycznym list płac;

f) w przypadku nieobecności dyrektora:

· zatwierdzanie list płac do ich realizacji

· sprawdzanie pod względem merytorycznym rachunków i faktur, zatwierdzanie ich do realizacji

· podpisywanie czeków i przelewów

g)  promocja szkoły i kontakt z mediami,

h)  przygotowywanie pod względem organizacyjnym popisów, koncertów i innych  imprez szkolnych.

IV. ZADANIA POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK ADMINISTRACYJNO – BIUROWYCH

§ 10

1. Do zadań głównego księgowego należy w szczególności:

a) bezpośrednie podleganie  dyrektorowi szkoły,
b) prowadzenie rachunkowości i gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,
c) analiza wydatkowania środków budżetowych, pozabudżetowych i innych, będących w dyspozycji szkoły, pod kątem ich optymalnego wykorzystania,
d) wykonywanie kontroli wewnętrznej,
e) kierowanie pracą podległych pracowników,
f) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych, wydawanych przez dyrektora szkoły, dotyczących w szczególności: zakładowego planu kont, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, zasad prowadzenia rachunkowości.

2. Szczegółowe uprawnienia i obowiązki głównego księgowego określają odrębne przepisy.

§ 11

Do zadań sekretarza szkoły należy w szczególności:

a) bezpośrednie podleganie  dyrektorowi szkoły,
b) prowadzenie dokumentacji dotyczącej rekrutacji do PSM I i II st. w Kaliszu,
c) gromadzenie, przechowywanie i kontrolowanie dokumentacji uczniowskiej, prowadzenie ksiąg ewidencji uczniów,
d) przechowywanie zdezaktualizowanych dzienników lekcyjnych, arkuszy ocen                   i odpisów świadectw dyplomowych,
e) prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących, prowadzenie na polecenie dyrekcji korespondencji w imieniu szkoły; nadawanie obiegu służbowego otrzymanym pismom,
f) rejestrowanie faktur – rachunków za wykonane roboty lub usługi, za zakupione materiały, towary, majątek trwały – kontrola wstępna,
g) wystawianie poleceń wyjazdu służbowego,
h) wystawianie legitymacji służbowych dla pracowników szkoły,
i) nadzór i kontrola stanu technicznego budynku,

j) nadzór i kontrola nad pracą obsługi technicznej szkoły,
k) prowadzenie archiwum szkolnego,
l) wykonywanie zadań powierzonych przez dyrektora szkoły.

§ 12

Do zadań samodzielnego referenta ds. administracyjno - gospodarczych należy                      w szczególności:

a) bezpośrednie podleganie  głównemu księgowemu,
b) wykonywanie czynności związanych z zaopatrzeniem szkoły w materiały, sprzęt, pomoce naukowe itp.,
c) sporządzanie umów, zamówień, zleceń wykonania prac, remontów oraz czuwanie nad ich realizacją,
d) ogólny nadzór nad całością inwentarza szkolnego,
e) wydawanie i ewidencja legitymacji szkolnych uczniowskich,
f) wydawanie książeczek ZUS dla pracowników szkoły,
g) prowadzenie ewidencji zamówień publicznych szkoły,
h) prowadzenie wypożyczalni pomocy dydaktycznych oraz dokumentacji z tym związanej,
i) wykonywanie innych zadań powierzonych przez dyrektora, sekretarza szkoły                         i głównego księgowego.

§ 13

Do zadań samodzielnego referenta ds. finansowych należy w szczególności:

a) bezpośrednie podleganie  głównemu księgowemu,

b) prowadzenie analityki kont finansowych, kart dochodów i wydatków budżetowych oraz pozabudżetowych;

c) numerowanie, segregowanie dowodów księgowych;

d) współpraca z główną księgową w zakresie:

· opracowywania planów budżetowych i pozabudżetowych szkoły;

· sporządzanie sprawozdawczości miesięcznej, kwartalnej i rocznej z wykonania budżetu i środków pozabudżetowych;

· sporządzanie innej sprawozdawczości finansowej wg potrzeb;
e) prowadzenie dokumentacji związanej z przebiegiem pracy pracowników szkoły oraz sporządzanie w tym zakresie sprawozdań;

f) w zastępstwie głównego księgowego – sprawdzanie pod względem formalno- rachunkowych faktur, rachunków oraz innych dowodów księgowych;
g) pełnienie okresowego zastępstwa w zakresie obowiązków kasjera;

h) wykonywanie innych zadań powierzonych przez dyrektora szkoły i głównego księgowego.

§ 14

Do zadań samodzielnego referenta ds. finansowych – p.o. kasjera należy                                                   w szczególności:

a) bezpośrednie podleganie  głównemu księgowemu,

b) prowadzenie kasy szkoły,
c) sporządzanie dowodów wpłat i wypłat,
d) sporządzanie raportów kasowych,
e) obsługa MINIBANKu 24,
f) prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania,

g) prowadzenie rejestru opłat (wpłat) uczniowskich za: wypożyczenie instrumentów, wpłat na rzecz szkoły oraz uzgadnianie w okresach miesięcznych w/w wpłat -                     z kontami przychodów;

h) sporządzanie list płac, zestawień zbiorczych oraz prowadzenie kart zasiłkowych

i) prowadzenie kart wynagrodzeń pracowników oraz sporządzanie dokumentów rozliczeniowych pracowników z tytułu podatku dochodowego,
j) prowadzenie wszystkich spraw związanych z ubezpieczeniem społecznym pracowników szkoły.

k) sporządzanie informacji o zatrudnieniu, kształceniu lub o działalności na rzecz niepełnosprawnych (PFRON)

l) wykonywanie innych zadań powierzonych przez dyrektora szkoły i głównego księgowego

V. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

§ 15

1. Kontrolę wewnętrzną sprawuje dyrektor, główny księgowy oraz pozostałe osoby na stanowiskach kierowniczych, którzy są zobowiązani do sprawowania kontroli funkcjonalnej w stosunku do podległych sobie pracowników.

2. Tryb i zasady przeprowadzania kontroli określa regulamin kontroli wprowadzony zarządzeniem dyrektora.

VI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 16

W sprawach skarg i wniosków przyjmuje dyrektor szkoły w godzinach urzędowania.

§ 17

1. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy           i pracowników określa regulamin pracy nadany przez dyrektora.

2. Zasady rachunkowości szkoły zostały wprowadzone zarządzeniem dyrektora.

§ 18

1. W sprawach nie objętych niniejszym regulaminem stosuje się przepisy kodeksu cywilnego oraz inne przepisy prawa.

2. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje się w trybie określonym dla jego nadania.

§ 19

Regulamin organizacyjny wchodzi w życie na mocy zarządzenia dyrektora od dnia                      2 listopada 2007 roku, jednocześnie traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia                  1 września 2003 roku.
