Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11-2022

Dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej 11 11 st.
im. H. Melcera w Kaliszu

z dn. 31.08.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Panstwowej Szkoly Muzycznej I i 11 stopnia
Im. Henryka Melcera w Kaliszu

Uzgodniono z organizacja zwigzkowa



l. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny okres§la organizacj¢, zasady funkcjonowania oraz zasady
dziatania, odpowiedzialnosci i uprawnien kadry kierowniczej i administracji szkolnej.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1. dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej 1 1 11
stopnia im. Henryka Melcera w Kaliszu;

2. nauczycielach — nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli ww. szkoty;

3. statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Panstwowej Szkoty Muzycznej 11 II stopnia im.
Henryka Melcera w Kaliszu;

4. ustawie o systemie oswiaty — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty,

5. ustawie Prawo O$wiatowe - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe;

6. glownej ksiegowej — nalezy przez to rozumie¢ gldownego ksiegowego ww. szkoly

7. pracownikach  samorzagdowych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikoéw
niepedagogicznych ww. szkoty;
8. szkole — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Szkote Muzyczng | i 1l stopnia im. Henryka

Melcera w Kaliszu.

§ 3. Podstawe prawna dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Panstwowej Szkotly
Muzycznej 11 I stopnia im. H. Melcera w Kaliszu reguluja:

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 oraz z
2022 r. poz. 655, 1079, 1116, 1383 1700);

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 oraz z
2022 r. poz. 935, 1116 i 1700);

3. Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 oraz z 2022 r.
poz. 583, 1116 i 1700);

4. Aktualne ustawy oraz rozporzadzenia i zarzadzenia Rady Ministrow, Ministra Edukacji
Narodowej, Ministra Finanséw, Ministra Pracy i Polityki Socjalnej;

5. Zarzadzenie Nr 48 Ministra Kultury 1 Sztuki z dnia 14 maja 1968 r. w sprawie potaczenia
Panstwowej szkoty Muzycznej I stopnia z Panstwowg szkota Muzyczng II stopnia w Kaliszu
(Dz. U. MKIS Nr 6 poz. 35 z dnia 25.06.1968 r.

§ 4. W sklad szkoty wchodza:
1.Panstwowa Szkota Muzyczna | stopnia;
2.Panstwowa Szkota Muzyczna II stopnia.

§ 5. 1. Szkota jest jednostka budzetowa, powotana do wykonywania zadan publicznych
okreslonych przepisami prawa:

1) oswiatowego;

2) powszechnie obowigzujgcego;

3) przejetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j
I samorzgdowej;

4) wewnetrznego szkoly.

2. Siedzibg szkoty jest budynek przy Placu Jana Pawta I1 9 w Kaliszu.

3. Organem prowadzacym szkot¢ jest Miasto Kalisz.

4. Kierownikiem szkoty jest dyrektor.
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§ 6. 1. Akty prawa wewng¢trznego placowki, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt 4, wydawane sa
w formie pisemnej przez rade pedagogiczng szkoty, dyrektora szkoty lub z jego upowaznienia
przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych
Z przepisow prawnych.

2. Aktami prawa wewnetrznego szkoty sa:
1) zarzadzenia dyrektora — regulujgce zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajgce trwatego
unormowania;
2) uchwaty rady pedagogicznej — decyzje podejmowane przez rad¢ pedagogiczng w ramach
kompetencji tego organu;
3) decyzje administracyjne — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym lub ktoérych
czas obowigzywania jest $cisle okreslony;
4) komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikow i rodzicow uczniow informacje
dotyczace biezacej dziatalnosci szkoty;
5) pisma okélne — powiadamiajace o tym, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a jest
istotne dla funkcjonowania szkoty.
3. Za wlasciwe prowadzenie, ewidencj¢ i archiwizacje zbiorow aktow normatywnych
powszechnie obowigzujacych i resortowych oraz wewnetrznych szkoty odpowiada dyrektor.

§ 7. 1. Szkola jest jednostka budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okre$lonych w Ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej szkoly jest roczny plan finansowy szkoty zatwierdzony
przez organ prowadzacy.

3. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujace przepisy i sporzadza na ich
podstawie sprawozdawczo$¢ finansowa.

4. Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 8. 1. Struktura organizacyjna szkoty obejmuje nast¢pujace stanowiska pracy:
1) dyrektor;
2) wicedyrektor;
3) kierownicy sekciji;
4) Pracownicy administracji:
a) glowny ksiegowy;
b) sekretarz szkoty;
c) specjalista ds. kadrowo-finansowych;
d) referent/samodzielny referent.
5) Pracownicy obstugi:
a) rzemieslnik specjalista (korektor i stroiciel instrumentéw muzycznych);
b) konserwator;
C) wozne, wozny.

2. W celu zachowania cigglosci dzialalnosci w szkole stosowany jest system zastepstw
pracowniczych.

L.p. | Stanowisko Zastepstwo Uwagi

1 | Dyrektor Wicedyrektor w pelnym zakresie spraw zwigzanych

z biezacym funkcjonowaniem szkoty.
Uprawniony roéwniez do podpisu pism,
rachunkéw, uméw oraz innych dokumentow
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ksiegowych w przypadku, gdy brak decyzji
narazitby szkol¢ na zobowigzania finansowe
lub utrat¢ cigglosci dziatania.

2 | Wicedyrektor Dyrektor w pelnym zakresie spraw

3 | Kierownik sekcji | Wicedyrektor W przypadku dtuzszej nicobecnosci
dopuszcza si¢ Wyznaczenie innego
nauczyciela

4 | Gléwny Specjalista ds. w petnym zakresie w spraw

ksiggowy kadrowo-
finansowych
5 | Specjalista ds. Gloéwny ksiegowy | w pelnym zakresie w spraw
kadrowo-
finansowych
6 | Sekretarz szkoty | specjalista ds. W zakresie zadan okreslonych w § 9. ust. 8,
kadrowo- 15, 21 regulaminu
finansowych,
samodzielny w zakresie pozostatych zadan
referent

7 | Referent/ specjalista ds. W zakresie zadan okreslonych w § 19. ust.2,

samodzielny kadrowo- 3,4, 7, 8regulaminu

referent finansowych,
samodzielny w zakresie pozostatych zadan
referent.

8 | Nauczyciel Inny nauczyciel Nauczyciel majacy kwalifikacje do nauczania
tego samego przedmiotu lub uczacy innego
przedmiotu, jesli konieczne jest zapewnienie
opieki klasie.

9 | Bibliotekarz Inny bibliotekarz

10 | Wozna Inny pracownik

obstugi
11 | Konserwator Inny pracownik
obstugi
12 | Stroiciel W przypadku dtuzszej nieobecnosci

zatrudnienie innej osoby z kwalifikacjami

3. W przypadku dhluzszej nieobecnosci pracownika mozliwe jest zatrudnienie innego
pracownika z kwalifikacjami.

ZASADY KIEROWANIA

KIEROWNICZEJ

SZKOLA 1

KOMPETENCJE KADRY

§ 9. Funkcjonowanie szkoty opiera si¢ na zasadach:
1. jednoosobowego kierownictwa;
2. stuzbowego podporzadkowania;
3. podziatu czynnosci;
4. indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.
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§ 10. 1. Szkota kieruje dyrektor powolywany i odwolywany przez Prezydenta Miasta Kalisza,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Dyrektor szkoty petni funkcje¢ przewodniczacego rady pedagogiczne;.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
szkoty, reprezentuje szkote na zewnatrz i jest odpowiedzialny za catoksztatt jej
funkcjonowania.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wicedyrektor.

5. Dyrektor szkoty koordynuje funkcjonowanie komoérek organizacyjnych szkoty w zakresie
realizacji aktow prawnych wydawanych przez dyrektora, rad¢ pedagogiczng, organ
prowadzacy 1 organ nadzorujacy szkofle.

§ 11. 1. Zakres kompetencji dyrektora okreslony jest w art. 68 ustawy Prawo Oswiatowe.

2. Dyrektor w szczegdlnoscei:

1) kieruje dziatalnoscia szkoty;

2) sprawuje opieke nad uczniami;

3) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej podjete w ramach jej kompetencji stanowigcych;

4) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi odpowiedzialno$é
za ich prawidtowe wykorzystanie;

5) wykonuje czynnosci prawne w zakresie prawa pracy w stosunku do pracownikow;

6) wspotdziata ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk pedagogicznych;

7) odpowiada za wlasciwg organizacje i przebieg egzaminow przeprowadzanych w szkole;

8) wydaje wewnetrzne akty normatywne stuzace regulacji, organizacji i dziatalno$ci szkoty;
ktore wchodza w zycie poprzez zarzadzenia — wpisywane do rejestru;

9) bezposrednio nadzoruje prace: wicedyrektora i gtownego ksiggowego;

10) wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych.

§ 12. Do zadan wicedyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:

1. nadzér nad pracg nauczycieli, w szczegdlnosci kontrola ilosci godzin realizowanych przez
nauczycieli, kontrola liczbowego stanu uczniow szkoty;

2. nadzor nad dziennikiem elektronicznym;

3. odpowiedzialno$¢ za organizacj¢ koncertow i imprez w szkole i poza szkota;

4. nadzor nad organizacja i uczestnictwem w konkursach i warsztatach;

5. nadzor nad przestuchaniami 1 egzaminami promocyjnymi oraz udziat w pracach komis;ji
egzaminacyjnych;

6. przygotowanie i organizacja rekrutacji kandydatow do szkoty;

7. przygotowanie materialow do arkusza organizacji roku szkolnego, materiatlow na rady
pedagogiczne;

8. kontrola stanu technicznego instrumentéw podlegajacych rzemieslnikowi specjaliscie
(stroicielowi instrumentow muzycznych) i samodzielnemu referentowi;

9. wspotpraca z opiekunem szkolnej strony internetowej;

10. wspotpraca z lokalnymi mediami w zakresie promocji osiggnie¢ uczniow i szkoty;

11. wspolpraca z dyrektorem i nauczycielami zajmujacymi inne stanowiska kierownicze
w zakresie opracowywania rocznego planu pracy szkoty;

12. nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych majatku szkolnego;

13. w przypadku nieobecnos$ci dyrektora zastepowanie w pelnym zakresie obowigzkow.

§ 13. Do zadan kierownika sekcji nalezy w szczegolnosci:

1. sporzadzanie projektu planu dydaktyczno-wychowawczego sekcji;

2. sporzadzanie planu przestuchan, egzaminow, popisow, audycji i konkursow;
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3. udzial we wszystkich imprezach szkolnych i poza szkolnych uczniow swojej sekcji;

4. organizowanie w okreslonych terminach zebran sekcji, w celu ustalenia planu pracy i
omoéwienia jego realizacji oraz sformutowania wnioskdw do dalszej pracy;

5. ustalenie ramowego planu pracy na kazdy rok szkolny;

6.wspotpraca w sporzadzaniu oceny pracy nauczycieli oraz oceny dorobku zawodowego
nauczycieli;

7. odpowiedzialno$¢ za poziom nauczania i osiggane wyniki w sekcji;

8. ponoszenie wspotodpowiedzialnosci za dyscypling pracy nauczycieli;

9. wspoélpraca w organizacji wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli;

10. udzielanie instruktazu 1 pomocy nauczycielom w prawidlowej realizacji programoéw
nauczania, a zwlaszcza nauczycielom rozpoczynajacym prace;

12. obserwacja zaje¢ dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych w zakresie nadzoru
pedagogicznego;

13. kontrola dziennikdéw lekcyjnych;

14. prowadzenie dokumentacji dziatan sekcji;

15. przygotowanie sprawozdania z dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczen sekcji;

16. otaczanie szczeg6lng opieka uczniow wybitnie zdolnych i pomoc uczniom stabym;

17. wspotpraca z nauczycielem bibliotekarzem oraz samodzielnym referentem w zakresie
zakupu niezbednych pomocy dydaktycznych, instrumentéw, wyposazenia sal - zglaszanie
whniosku do dyrektora;

18. udziat w pracach komisji rekrutacyjnej;

19. wykonanie innych polecen dyrektora szkoty.

IV. ZADANIA KADRY PEDAGOGICZNEJ

§ 14. 1. Obowiagzki wynikajagce z zatrudnienia na stanowisku nauczyciela wynikajg
Z przepisOw prawa (art. 6, art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela) oraz ze statutu szkoty.

§ 15. Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegdInosci:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie 1 udostgpnianic  materialow
bibliotecznych;

2) obstuga uzytkownikow poprzez udostepnianie zbiorow biblioteki, ptytoteki, czytelni;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym na portalach spotecznosciowych 1i stronie
internetowej szkoty;

4) zaspakajanie zglaszanych przez uzytkownikdéw potrzeb czytelniczych i informacyjnych;

5) podejmowanie réznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;

6) realizacja programu lekcji bibliotecznych, kot zainteresowan i przysposobienia
bibliotecznego nowych uzytkownikows;

7) wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;

8) przysposabianie uczniéw do samoksztalcenia, do korzystania z roznych zrodet
informacji;

9) rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

10) ksztaltowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

11) organizacja wystaw okoliczno$ciowych, spotkan z autorami;

12) udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

13) ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

14) selekcjonowanie zbioréw, w tym pozycji zniszczonych badz zb¢dnych;

15) prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

16) opracowanie polityki gromadzenia zbioroéw, zakupow;
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17) opracowanie planu pracy i sprawozdania z dziatan w kazdym roku szkolnym;

18) przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;
19) katalogowanie i opracowywanie zbiorow bibliotecznych;

20) doskonalenie zawodowe.

V.ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK ADMINISTRACYJNYCH

§ 16. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1. Bezposrednie podleganie dyrektorowi szkoty;
2. Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

1)  zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow
W sposOb zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochron¢ mienia
bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzania sprawozdawczosci finansoweyj;

2) Dbiezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej
w  sposob umozliwiajacy: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

3. Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rozliczen finansowych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej szkoly zgodnie z obowigzujagcymi zasadami

polegajace na:

1) wykonywanie dyspozycji dyrektora szkoty, zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow
pienieznych, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad realizacji budzetu, gospodarki
srodkami pozabudzetowymi o innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,;

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
szkote;

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

4) zapewnienie terminowego regulowania nalezno$ci oraz zobowigzan;

5) pracy w systemie bankowosci elektronicznej;

6) analizie wydatkowania $rodkoéw budzetowych, pozabudzetowych i innych bedacych w
dyspozycji szkoty, pod katem ich optymalnego wykorzystania na uzasadnione potrzeby
jednostki;

5. Dokonanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

1) wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiagzkow;

2) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania planow finansowych
szkoty oraz ich zmian, wykonywania budzetu oraz jego zmian;

3) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych szkoty stanowigcych przedmiot ksiegowan,

4) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez dyrektora
szkoly dotyczacych w szczegdlnosci: zakladowego planu kont, zasad prowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji, zasad prowadzenia rachunkowosci.

6. Planowanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Dekretowanie 1 ksiggowanie dochodéw 1 wydatkéw jednostki.

8. Sporzadzanie projektu planu finansowego na kolejny rok budzetowy za pomocg programu

PABS.

9. Wystawianie rachunkow za ustugi na rzecz szkoty.

10. Nadzor nad poprawnoscia pracy w programie ,,Majatek”.

11. Inicjowanie w jednostce sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow

1 pasywow.
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12. Prowadzenie czynno$ci inwentaryzacyjnych w zakresie aktywow 1 pasywow
(uzgadnianie i potwierdzanie sald naleznosci i zobowigzan, inwentaryzacja stanu kont metoda
weryfikacji salda).

13. Merytoryczny nadzor nad projektami na rzecz szkoty.

14. Wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty, nie ujete w niniejszym zakresie zgodnie
z kwalifikacjami.

15. Szczegodlowe uprawnienia i obowigzki gtownego ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.

§ 17. Do zadan sekretarza szkoly nalezy w szczegodlnosci:
Prowadzenie dokumentacji sekretariatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Czuwanie nad wlasciwym funkcjonowaniem instrukcji kancelaryjnej szkoty.
Prowadzenie ksiegi ewidencji i ksiggi uczniow.
Prowadzenie = spraw  uczniowskich  zwigzanych z  rekrutacjg, klasyfikacja
1 zakonczeniem nauki w szkole, przydzialem uczniow do nauczycieli 1 zaj¢¢ dla ucznidéw,
Sporzadzanie duplikatéw i odpisow §wiadectw.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji organizacyjno-prawnej (arkusze ocen,
dzienniki lekcyjne, protokoty egzaminéw wstepnych, przejsciowych, dyplomowych, itp.)

7. Opracowywanie sprawozdawczosci GUS i innej, wynikajacej z obowiazku szkolnego
(SI0).

8. Przyjmowanie i przekazywanie dyrekcji informacji o nieobecnosciach pracownikow.

9. Woystawianie legitymacji uczniowskich i stuzbowych oraz zaswiadczen dla ucznidow.

10. Zamawianie, wydawanie i rozliczanie drukéw szkolnych ($wiadectwa szkolne
I legitymacje uczniowskie).

11. Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania dotyczacych spraw ucznidw, w
szczegoOlnosci gilosze, legitymacie.

12. Prowadzenie ewidencji znaczkow pocztowych.

13. Prowadzenie rejestru kluczy szkoty.

14. Prowadzenie 1  przygotowywanie  korespondencji  szkoty = w  uzgodnieniu
z dyrekcjg szkoty z zakresu swoich obowigzkow.

15. Rejestrowanie pism faktur i rachunkow.

16. Dbatos¢ o aktualizacje strony internetowej szkoty.

17. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej szkoty, dbanie o terminy
przegladow technicznych.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywanymi ustugami na rzecz szkoly (w tym udziat
w komisjach odbioru robot).

19. Wykonywanie wszystkich innych prac zleconych przez dyrekcje¢ szkoty zwigzane
z zakresem powierzonego stanowiska.

20. Informowanie bezposredniego przelozonego o wszystkich niedociagnigciach, uzyskanie
aprobaty co do sposobu zatatwiania przydzielonych spraw oraz stata troska o poprawe
warunkow pracy.

21. Prowadzenie sktadnicy akt.

22. Organizowanie transportu na wyjazdy nauczycieli 1 uczniow na konkursy
1 przeshuchania poza teren szkoty.

23. Wspotudziat w projektowaniu budzetu szkoty, w tym szczegdlnie na wydatki
administracyjno-gospodarcze, techniczno- eksploatacyjne, remontowe i materiatowe.

PO
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§ 18. Do zadan specjalisty ds. kadrowo-finansowych w szczegdlnosci:

1. Kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych dla kazdego pracownika
oraz akt archiwalnych, w tym w zakresie przygotowania dokumentacji do celow
emerytalnych i rentowych.

2. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia: umow o prace,
porozumien, wypowiedzen, Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych.

3. Przygotowywanie decyzji ptacowych, nagrod jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
motywacyjnych, prowadzenie rejestrow prowadzonych spraw.

4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz rejestru zwolnien pracowniczych.

5. Przygotowanie planu urlopéw pracownikow administracji i obstugi.

6. Nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikow.

7. Nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy szkolen z zakresu
BHP.

8. Naliczanie wynagrodzen pracownikow, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
Funduszu Pracy, zasitkow oraz innych §wiadczen pracowniczych, dokonywanie potracen na
listach ptac.

9. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, zgloszeh z tytulu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

10. Obliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie dokumentow
PIT 11, PIT — 4R i innych zwigzanych z naliczaniem podatku.

11. Obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych dla 0s6b zatrudnionych i zleceniobiorcow
w zakresie naliczania i raportowania wplat do PPK, przekazywania plikow sktadkowych do
instytucji finansowych.

12. Przygotowanie i rozliczanie dokumentacji podrézy stuzbowych.

13. Obsluga bankowosci elektronicznej w zakresie tworzenia przelewow bankowych/paczek
przelewow dotyczacych ptatnosci w jednostce.

14. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS oraz Systemu Informacji
Oswiatowej w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.

15. Sporzadzanie analiz dotyczacych spraw kadrowo-ptacowych.

16. Prowadzenie umow cywilno-prawnych.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z problemami kadrowo-ptacowymi oraz prowadzenie
rejestrow tych spraw.

18. Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

19. Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz zaswiadczen do celow emerytalno-
rentowych na podstawie posiadanych dokumentow.

20. Obstuga szkoly w zakresie PEFRON.

21. Rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych na stanowisku pracy.

22. Obstuga programow Firmy WoltersKluwer.

23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, zwigzanych z zajmowanych
stanowiskiem pracy.

24. W razie dlugotrwatej choroby gtéwnego ksiggowego sprawdzanie dokumentéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz podpisywanie sprawozdan finansowych — wysylanie
dokumentow drogg elektroniczng.
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§ 19. Do zadan samodzielnego referenta nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie wypozyczalni instrumentow 1 pomocy dydaktycznych oraz innego sprzetu,

2. Prowadzenie kasy szkoty, pobieranie, odpowiednie i terminowe rozliczanie i wydawanie
gotowke. Terminowo sporzadza, przekazuje raporty kasowe 1 pozostala dokumentacje kasowa
do ksiggowosci.

3. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej
(KW,KP, kwitariusze przychodowe).

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi zgodnie z obowigzujaca
Ustawg ,,Prawo zamowien publicznych”.

5. Prowadzenie rejestru umoéw z kontrahentami w tym rejestru zamowien publicznych oraz
zgodnie z nimi opisywanie dokumentow ksiggowych.

6. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zaopatrzeniem szkoty w §rodki czystosci, materiaty
biurowe, sprzet, pomoce dydaktyczne, odziez BHP, itp. na polecenie Dyrekcji po uzgodnieniu
z Gléwnym Ksiggowym.

7. Prowadzenie ksigg inwentarzowych.

8. Obstuga programu — ,,Majatek”.

9. Zatatwianie spraw zwigzanych z naprawg instrumentow.

10. Dbato$¢ o wiasciwe wykorzystanie pomieszczen szkoty.

V. ZADANIA PERSONELU OBSLUGOWEGO

§ 20. Do zadan woznej/woZnego nalezy w szczego6lnosci:

1. utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne
wykonywanie czynnosci, tj.:

1) wycieranie kurzy i wietrzenie pomieszczen.

2) codzienne mycie korytarzy i schodow.

3) odkurzanie podiog.

4) podlewanie i pielggnowanie kwiatow.

5) uzupehianie ptynu w dozownikach mydta oraz papieru toaletowego.

6) mycie i dezynfekcja sanitariatow, w tym w ramach potrzeb mycie $cian i drzwi).

7) biezace wyrzucanie $mieci z koszy.

8) mycie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.

2. Sprzatanie na pro$b¢ nauczyciela w sytuacjach szczeg6lnych.

3. Zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg, wlamaniem - zamykanie okien, drzwi;

4. Sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wiatecznych obejmujace gruntowne
porzadki w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie okien, odkurzanie
I pranie wyktadzin dywanowych, dywanow i tapicerki, pranie i zmiang kotar, firan itp.

5. Okresowe podczas ferii, wakacji, przerw $wigtecznych udzial w drobnych pracach
remontowych.

6. Staly nadzor nad portiernig i wejsciem glownym, w tym zapalanie i gaszenie Swiatta przy
wejsciu do szkoty.

7. Przekazywanie informacji kierownictwu szkoty o zauwazonych nieprawidlowos$ciach 1
nietypowych sytuacjach oraz zgtaszanie obecnosci na terenie szkoty lub w jej poblizu osob,
ktorych zachowanie budzi niepokd] badz wuzasadnione podejrzenie zagrozeniem
bezpieczenstwa ucznidow i pracownikow.

8. Informowanie patroli strazy miejskiej o problemach z zapewnieniem porzadku i
bezpieczenstwa w okolicy wejscia do obiektu szkolnego.
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9. Prowadzenie innej, obowigzujacej w szkole dokumentacji - ksigzek znajdujacych si¢ w
portierni, dotyczacych m.in.: korzystania z sali koncertowej, usterek, koniecznosci korekty
instrumentow.

10. Udzielanie wstepnych informacji na zapytania rodzicow i petentow przychodzacych do
szkoty.

11. Wydawanie (i przyjmowanie) kluczy pracownikom i uczniom szkoty oraz prowadzenie
ewidencji we wlasciwych zeszytach.

12. Dbanie o porzadek i czystos¢ w pomieszczeniu portierni, a takze o fad, porzadek i mienie
szkoty.

13. Codzienne utrzymanie czysto$ci przed wejsciem do szkoty po godzinach pracy
konserwatora (zamiatanie, od$niezanie i posypanie piaskiem).

14. Na noc zabezpieczenie okien i drzwi, wygaszanie $wiatet w pomieszczeniach 1 na
korytarzach, regulacja poboru ciepta.

15. Wykonywanie polecen dyrektora szkoty 1 gléwnego ksiegowego.

§ 21. Do zadan konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1. Konserwacja i biezace naprawy instalacji, w tym wodociggowo-kanalizacyjnej, centralnego
ogrzewania.

2. Systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zglaszanych
ustnie lub zapisywanych w zeszycie usterek.

3. Wykonywanie prac remontowo- budowlanych, niewymagajacych specjalistycznego sprzetu
zlecanych przez dyrektora;

4. Troska 0 biezace wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, wnioskowanie o
zakup niezbednych materiatow do dyrektora.

5. Utrzymywanie porzadku i czysto$ci pomieszczen na poziomie piwnicy.

6. Codzienne sprzatanie przed budynkami szkoly, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie,
od$niezanie).

7. Udziat w czynno$ciach porzadkowych na terenie szkolty wg szczegdétowego zakresu
obowigzkow lub ustalonych na zebraniach pracownikow.

8. Wykonywanie polecen dyrektora szkoty i gtbwnego ksiggowego.

§ 22. Do zadan rzemie$lnika specjalisty (korektor i stroiciel instrumentow muzycznych)
nalezy w szczegolnosci:

1. Konserwacja i czyszczenie pianin i fortepianow (lub klawesynu).

2. Strojenie pianin i fortepianow (lub klawesynu).

3. Naprawa i korekta w/w instrumentow.

4. Przegladanie zeszytu zlecen i wykonywanie zaleconych prac.

5

6

7

. Dbato$¢ o powierzony sprzet.
. Utrzymywanie czysto$ci w miejscu pracy.
Whioskowanie o zakup niezbednych materiatow konserwatorskich oraz nowego
instrumentarium.
8. Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.

VI. SZCZEGOLOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW

§ 23. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i uprawnien dla stanowisk pracy administracji
i obstugi umieszczone sg w aktach osobowych kazdego pracownika, a takze przekazywane
na zebraniach pracownikow.
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VIlI. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 24 1. System kontroli w szkole obejmuje:

1) kontrole wewnetrzng;

2) kontrole zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrznag petni dyrektor szkoty, gldéwny ksiggowy oraz pozostate osoby na
stanowiskach kierowniczych.

3. Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na sprawdzeniu kierunkow dziatania, doboru
srodkoéw 1 wykonywanie zadan przez szkote.

4. Celem kontroli jest w szczegdlnosci:

1) zbieranie biezgcej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnosci szkoty;

2) badanie zgodno$ci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) wykrycie nieprawidlowosci;

4) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowos$ci oraz osob za nie odpowiedzialnych;

5) usuniecie brakoéw i nieprawidlowosci;

6) wyciagniecie konsekwencji w stosunku do 0sob odpowiedzialnych za nieprawidtowosci.

VIIl. OBIEG DOKUMENTOW I PODPISYWANIE KORESPONDENCJI

§ 25. 1. W szkole obowiazuja nastgpujace zasady obiegu dokumentow:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zalatwianie, obieg dokumentow
odbywa si¢ na zasadach nizej okreslonych;

a) poczta jest ewidencjonowana w sekretariacie szkoty;

b) poczte wptywajacg rozdziela do zatatwienia podlegtym pracownikom dyrektor szkoty i
przekazuje do zatatwienia zgodnie z poleceniem;

C) wyznaczeni do zalatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego
opracowania projektéw pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z
kompetencjami.

2. Obieg dokumentéow w szkole moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narzgdzi
informatycznych zatwierdzonych przez dyrektora szkoty.

§ 26. 1. Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

1) kierowane do organow wladzy panstwowej oraz do organow administracji samorzadowej;
2) kierowane do instytucji kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;

4) decyzje 1 postanowienia w rozumieniu przepisoOw kodeksu postgpowania administracyjnego
chyba, ze dyrektor udzielit stosownych upowaznien;

5) upowaznienia.

2. Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:

1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;

2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;

3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej 1 wystapienia pokontrolne;

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, korespondencje¢ zastrzezong do jego podpisu
podpisuje wicedyrektor.

4. Pisma podpisuja:

1) pozostate osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych z zakresu ich dziatalnosci,
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wlasciwym upowaznieniem.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne instrukcje.
X. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
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§ 27. W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora.

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone sag w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Dyrektor szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

3. Skargi 1 wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i
whnioski 0s6b fizycznych i prawnych.

4. Rejestr skarg zawiera nast¢pujace dane:

1) liczba porzadkowa;

2) data wptywu skargi/wniosku;

3) data rejestrowania skargi/wniosku;

4) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek;

5) temat skargi/wniosku (czego dotyczy);

6) termin zatatwienia skargi/wniosku;

7) imig¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;

8) data zakonczenia sprawy zwigzanej z rozpatrywaniem skargi/wniosku.

5. Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

6. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona.

2) Kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora jako skarga lub wniosek wpisywana jest
do rejestru skarg i wnioskow;

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego o wyjasnienia lub uzupelinieni, a pouczeniem, Ze nieusuni¢cie bledow spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozstrzygnigcia;

4) Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty nalezy zarejestrowac, a nastepnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wlasciwoscia, zawiadamiajagc o tym réwnoczesnie
wnoszacego albo zwroci¢ mu sprawe wskazujac organ; kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji
szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowa¢, a nastgpnie pismem przewodnim przestaé wiasciwym organom
zawiadamiajac o tym rdwnoczesnie wnoszacego, a kopie zastawi¢ w dokumentacji
przedszkola;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpatrzenia,

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru.

7. Z wyjasnienia skargi/wniosku przechowuje si¢ nastepuja dokumentacje:

1) oryginat skargi/wniosku;

2) notatke stuzbowg dotyczacg sposobu zatatwienia skargi/wniosku i jej wynikow;

3) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku;

4) pismo do osoby skarzgcej/sktadajacej wniosek zawierajagce powiadomienie o Sposobie
rozstrzygniecia sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem.
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Xl.  POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28. 1. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikoéw okresla regulamin pracy nadany przez dyrektora.

2. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego
oraz inne przepisy prawa.

3. Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 29. 1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie na mocy Zarzadzenia dyrektora Nr 11-
2022 z dnia 31 sierpnia 2022 r.
2. Jednoczesnie traci moc Regulamin Organizacyjny z 9 kwietnia 2018 r.

Wiasciwy podpis detektora znajduje sie na oryginale dokumentu
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