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1.

2.

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Zespotu Panstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny Bacewicz
w Koszalinie, zwany dalej ,regulaminem”, okre$la szczegétowag organizacje oraz zasady
funkcjonowania, kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy obowigzkéw pracownikéw
oraz wykaz zadan i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk w placéwece.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Panstwowych Szkét Muzycznych
im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie;
2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Panstwowych Szkét Muzycznych
im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie;
3) pracowniku — nalezy przez to rozumiec pracownikdw Zespotu Panstwowych Szkét Muzycznych
im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie;
4) szkole, ZPSM — nalezy przez to rozumiec Zespét Parstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny
Bacewicz w Koszalinie.

§2.

Zespot Panstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie jest jednostka
budzetowg powotang do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych
przepisami prawa:

1) oswiatowego,

2) powszechnie obowigzujacego,

3) wewnatrzszkolnego.

Siedzibg szkoty jest budynek przy ulicy Juliana Fatata 32 w Koszalinie.

Organem prowadzgcym szkote jest minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego.

§3.

Podstawg prawng dziatania szkoty jest statut szkoty.

§ 4.

Akty wewnatrzszkolne, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 3, wydawane sg w formie pisemnej
przez Rade Pedagogiczng ZPSM, dyrektora szkoty lub z jego upowaznienia przez inne osoby,
a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z przepiséw prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sa:

1) uchwalty i opinie rady pedagogicznej;

2) zarzadzenia i decyzje dyrektora;

3) polityka rachunkowosci;

4) komunikaty;

5) regulaminy, procedury.

Zarzadzenia dyrektora szkoty regulujg zasadnicze dla szkoty sprawy wymagajgce trwatego
unormowania.
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B

2.

Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym, lub ktérych czas obowigzywania
jest scisle okreslony.

Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw, ucznidw i rodzicéw informacje
o biezgcej dziatalnosci szkoty.

§5.

Zbiér aktéw normatywnych powszechnie obowigzujacych, resortowych i wewnatrzszkolnych
prowadzi sekretariat szkoty.

Zbidr i ewidencje aktéw wewnatrzszkolnych prowadzi pracownik sekretariatu.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do gromadzenia aktéw resortowych dotyczacych
dziatania danej jednostki oraz aktéw wewnatrzszkolnych ich dotyczgcych.

§6.

Szkofa jest jednostka budzetowsg, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach
okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270
z pbézn. zm.).

Podstawg gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy zaopiniowany przez rade
pedagogiczng i zatwierdzony przez Centrum Edukacji Artystyczne;j .

Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza
na rachunek budzetu panstwa.

Szkota prowadzi rachunkowos¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczosc¢ finansowa.

Szkota gromadzi na wydzielonym rachunku dochody uzyskiwane zgodnie z art. 11a ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypline budzetowa.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna szkoty

§7.

W szkole wydziela sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) dyrektor szkoty;

2) wicedyrektor ds. ogdlnoksztatcgcych i wychowawczych;
3) wicedyrektor ds. muzycznych;

4) gtéwny ksiegowy;

5) kierownik sekcji ogélnomuzycznej;

6) kierownik | sekcji instrumentéw klawiszowych;

7) kierownik Il sekcji instrumentéw klawiszowych;

8) kierownik | sekcji instrumentéow smyczkowych;

9) kierownik Il sekcji instrumentow smyczkowych;

10) kierownik instrumentow detych i perkus;ji;

11) kierownik gospodarczy.

W szkole wydziela sie nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
1) specjalista ds. administracyjnych;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

specjalista ds. kadr;

specjalista ds. toku nauczania;

specjalista ds. bhp i ppoz.;

inspektor ochrony danych osobowych (I0DO);
administrator systemow informatycznych (ASI);
radca prawny.

3. W szkole wydziela sie pozostate stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

specjalista ds. rozliczen finansowych;
specjalista ds. ptac;

specjalista ds. zywienia;

starszy magazynier;
portier-sprzataczka/sprzatacz;
portier-szatniarz-sprzataczka;
kierowca-konserwator;
konserwator-robotnik;

operator urzadzen audiowizualnych;

10) konserwator-stroiciel instrumentéw klawiszowych;
11) kucharz;
12) pomoc kuchenna;
13) nauczyciel;
14) nauczyciel wychowawca internatu;
15) nauczyciel wychowawca swietlicy;
16) nauczyciel pedagog;
17) nauczyciel pedagog specjalny;
18) nauczyciel psycholog;
19) nauczyciel bibliotekarz.
4. Zatrudnionym w szkole nauczycielom mogg by¢ powierzone nastepujgce funkcje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przewodniczgcy zespotu przedmiotowego nauczycieli;
przewodniczgcy zespotu problemowo-zadaniowego nauczycieli;
przewodniczgcy zespotu roboczego rady pedagogicznej;
opiekun samorzadu uczniowskiego;

administrator dziennika elektronicznego;

administrator strony internetowej szkoty;

administrator platformy pracy zdalnej Google G Suite;
wychowawca klasy;

opiekun stazu;

10) mentor.

§ 8.

1. W szkole tworzy sie rade pedagogiczng, w sktad ktdrej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni
w szkole.

2. Rada pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady Pedagogicznej Zespotu Panistwowych
Szkdét Muzycznych im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie.

REGULAMIN ORGANIZYCYJNY



Zespot Painstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie

ROZDZIAL 1
Kierowanie praca szkoty

§9.

Funkcjonowanie szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§ 10.

1. Dyrektor szkoty petni funkcje przewodniczgcego rady pedagogiczne;j.

2. Dyrektor szkoty kieruje pracy szkoty przy pomocy wicedyrektoréow, gtéwnego ksiegowego,
kierownikéw sekcji i kierownika gospodarczego.

3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw szkoty.

§11.

1. Zakresy zadan wicedyrektora i pracownikdéw zajmujgcych stanowiska kierownicze w szkole
okresla dyrektor szkoty na pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
2. W czasie nieobecnosci dyrektora szkoty jego obowigzki petni wyznaczony wicedyrektor.

§12.

Dyrektor szkoty wspdtpracuje i wspodtdziata z pracownikami zajmujacymi stanowiska kierownicze
w szkole w celu zapewnienia jej sprawnego funkcjonowania oraz koordynuje funkcjonowanie
komodrek organizacyjnych szkoty w zakresie realizacji aktdéw prawnych wydawanych przez dyrektora,
rade pedagogiczng, organ prowadzgcy i nadzorujacy szkote.

§13.

=

Wicedyrektorzy i pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze w szkole odpowiadaja za:

1) terminowga i prawidtowg realizacje zadan podlegtych pracownikéw;

2) organizacje i skuteczno$é pracy podlegtych pracownikéw;

3) przygotowanie i realizacje zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwat rady pedagogicznej
oraz aktéw prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujgcy, a takze instytucje
upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy szkoty i pracownicy zajmujacy

stanowiska kierownicze odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem.

§14.

1. Dyrektor szkoty jest:
1) pracodawcy dla wszystkich pracownikéw szkoty;
2) organem nadzoru pedagogicznego;
3) przewodniczgcym Rady Pedagogicznej ZPSM.
2. Do zadan dyrektora szkoty nalezy:
1) kierowanie szkota i reprezentowanie jej na zewnatrz;
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2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych
szkoty;

3) sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego rozwoju
psychofizycznego;

4) wspotpraca z Radg Rodzicodw i Samorzgdem Uczniowskim ZPSM;

5) ksztattowanie twérczej atmosfery pracy w szkole, wtasciwych warunkéw pracy i stosunkéw
pracowniczych;

6) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i dydaktycznych;

7) wspotdziatanie z organem prowadzacym i nadzorujagcym w zakresie realizacji zalecen
i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty oraz ustawie Prawo
oswiatowe;

8) przedktadanie do zaopiniowania radzie pedagogicznej projektéw planédw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli oraz planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli;

9) przygotowywanie i prowadzenie posiedzen Rady Pedagogicznej;

10) zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw z planem nadzoru pedagogicznego
W wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego realizacji;

11) ustalanie, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, organizacji pracy szkoty, w tym
tygodniowego rozktadu zaje¢ lekcyjnych;

12) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaty projektéw innowacji
i eksperymentéw pedagogicznych;

13) przedktadanie Radzie Pedagogicznej wynikdéw klasyfikacji i promocji uczniow;

14) realizowanie uchwat rady pedagogicznej i wstrzymywanie uchwat niezgodnych
Z przepisami prawa;

15) opracowywanie i realizowanie planu finansowego szkoty z zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

16) sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami;

17) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania uczniéw do szkoty, przenoszenia
do innych klas oraz skreslania z listy uczniow;

18) udzielanie zezwolen na indywidualny tok nauki;

19) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach cztowieka
i prawach dziecka;

20) umozliwianie uczniom i pracownikom szkoly podtrzymywanie poczucia tozsamosci
narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej;

21) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikéw szkoty;

22) stwarzanie warunkow do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie opiekunow
stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym;

23) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego
zgodnie z odrebnymi przepisami;

24) dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan szkoty;

25) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami
szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,

c) przyznawanie nagréd dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia,
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e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkéw pienieznych zgodnie
z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw,
h) dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych,
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela,
j) okreslanie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy;
26) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikéw szkoty ustalonego w szkole
porzadku oraz dbatosci o czystosé i estetyke szkoty;
27) opracowywanie arkusza organizacyjnego na kazdy rok szkolny;
28) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg szkoty;
29) organizowanie wyposazenia szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet szkolny;
30) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych;
31) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki;
32) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w szkole, w zakresie uprawnien
zwigzkéw zawodowych do opiniowania i zatwierdzania;
33) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego;
34) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez rade pedagogiczng, doskonalenia
nauczycieli;
35) wspdtdziatanie ze szkotami wyzszymi w organizacji praktyk studenckich;
36) stwarzanie warunkéw do dziatania w szkole wolontariuszy, stowarzyszen i innych organizacji;
37) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu;
38) powotywanie komisji rekrutacyjnej;
39) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania;
40) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§ 15.

Do zadan wicedyrektora szkoty nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie
obserwacji zaje¢ nauczycieli wskazanych przez dyrektora szkoty;

nadzér nad samorzgdem uczniowskim;

prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych podlegtych nauczycieli i przekazywanie jej do
ksiegowosci;

opracowywanie analiz wynikdw badan efektywnosci nauczania i wychowania, badan jakosci
ksztatcenia;

nadzér nad pracami zespotdw przedmiotowych;

organizowanie szkoleniowych zebran rady pedagogicznej;

nadzér nad opracowywaniem planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych
zmian po wszelkich zamianach organizacyjnych;

bezposredni nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan zleconych nauczycielom;

opracowywanie planu imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

10) organizowanie warunkéw dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;
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11) petnienie dyzuru kierowniczego w godzinach wyznaczonych przez dyrektora szkoty;

12) zapewnianie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu zawodowym;

13) opracowywanie na potrzeby dyrektora szkoty i rady pedagogicznej wnioskow ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego;

14) kontrolowanie realizacji indywidualnego programu lub toku nauki;

15) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidw postanowien statutu;

16) dbanie o wtasciwe wyposazenie szkoty w srodki dydaktyczne i sprzet;

17) nadzér nad biblioteka szkolng;

18) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowigzkéw;

19) kontrolowanie prawidtowosci wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom
w zakresie zgodnosci ich z podstawowag programowg i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

20) wspodtpraca z radg rodzicow;

21) dbanie o autorytet rady pedagogicznej, ochrone praw i godnosci nauczycieli;

22) wspotpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczng w zakresie pomocy uczniom i rodzicom;

23) wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji zadan statutowych szkoty;

24) wykonywanie polecen dyrektora szkoty;

25) zastepowanie dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

ROZDZIAL IV
Zadania stanowisk kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 16.

Do zadan stanowisk kierowniczych, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 nalezy w szczegdlnoSci:

1) ustalanie szczegétowego zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz zakreséw
czynnosci dla pracownikéw;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez podlegtych pracownikéw;

3) prawidtowe gospodarowanie majgtkiem ruchomym;

4) organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i zebran dotyczacych realizowanych zadan;

5) przygotowanie projektéw dokumentéw, decyzji, innych aktéw prawnych;

6) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;

7) zgtaszanie zapotrzebowania na srodki finansowe w zakresie realizowanych zadan;

8) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, rozporzadzen i zapisow statutu oraz polecen
dyrektora szkoty.

§17.

1. Funkcjonowanie pracownikéw na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych stanowiskach
opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Pracownicy na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 wspdtpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny
podziat pracy, okreslony w regulaminie i zarzgdzeniach dyrektora szkoty.

3. Wspotpraca w szczegdlnosci polega na:

1) wzajemnym wspodtdziataniu i uzgadnianiu postepowania w ramach realizowanych zadan;
2) udostepnianiu wszelkich materiatéw usprawniajgcych realizacje zadan.
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§18.

Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze, z tytutu podpisanych lub parafowanych dokumentéw,
czy korespondencji, odpowiadajg za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami;

3) wiasciwg forme;

4) terminowos¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakresy obowigzkéw pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy
i pracownikow funkcyjnych

§ 19.

1. Pracownicy ZPSM majg szczegétowo okreslone zakresy obowigzkéw i uprawnien dla swojego
stanowiska pracy, ktére umieszczone sg w aktach osobowych pracownika.
2. Do podstawowych obowigzkdéw pracownikéw szkoty nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

przestrzeganie przepiséw prawa;

wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z uczniami, rodzicami uczniéw,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Pracownik zobowigzany jest przestrzegac szczegdtowego zakresu obowigzkéw na zajmowanym
stanowisku. Przyjecie szczegdtowego zakresu obowigzkéw jest potwierdzane podpisem
pracownika.

§ 20.

1. Do obowigzkow giéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

przestrzeganie Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci;

biezgcy nadzdr i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materiatowej
szkoty;

prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji szkoty;

zapewnianie, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci uméw zawieranych przez szkote;

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

zapewnianie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz spfaty
zobowigzan;
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8) kontrola operacji gospodarczych, wigzgcych sie z wydawaniem Srodkow pienieznych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan;

9) opracowywanie rocznych plandéw finansowych szkoty;

10) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz innych wfasciwych przepiséw;

11) nadzér i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych;

12) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13) uzgadnianie wszelkich dokumentéw i sprawozdan wymaganych akceptacji gtdwnego
ksiegowego;

14) terminowe, prawidfowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

16) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

17)nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych dochodéw
i wydatkéw oraz srodkéw pozabudzetowych;

18) przekazywanie po zakoriczeniu roku budzetowego do archiwum zaktadowego dokumentacji
finansowo-ksiegowej;

19) dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentéw ksiegowych i finansowych;

20) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, celowosci i gospodarnosci dziatan
gospodarczych i finansowych w szkole;

21) przekazywanie dyrektorowi szkoty rzetelnych i aktualnych informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki;

22) opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty
i dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, instrukcji kasowej i inwentarzowej;

23) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwtaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoboréw i nadwyzek;

24) biezgce kierowanie pracg specjalisty ds. rozliczen finansowych i specjalisty ds. ptac;

25) reprezentowanie szkoty przed sgdami w sprawach finansowych;

26) przestrzeganie wewnetrznych przepisdw szkolnych, bhp i ppoz.;

27) wykonywanie innych polecen dyrektora szkoty.

2. Gtéwny ksiegowy stuzbowo odpowiada przed dyrektorem szkoty i ponosi odpowiedzialnosé
prawna za:

1) przestrzeganie i stosowanie przepiséw, instrukcji, aktéw normatywnych wewnetrznych
i zewnetrznych dotyczgcych rachunkowosci i finanséw, w tym zwitaszcza za rzetelne
i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych, zgodnie z odrebnymi przepisami;

2) nadzér nad prawidtowym wykonaniem rocznych planéw finansowych szkoty;

3) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej
i finansowe;j;

4) wykonywanie innych zadan na niego natozonych.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

1) zada¢ od pracownikdw dostarczenia poprawnie wystawionych Ilub sprawdzonych
merytorycznie dokumentdw, stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania
w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych;
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2) odmowié akceptacji dokumentu, ktéry nie spetnia wymagan okreslonych w odrebnych
przepisach, a o odmowie zawiadamia dyrektora szkoty pisemnie lub ustnie z podaniem
przyczyny odmowy;

3) zawiadomi¢ organy powotane do S$cigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie
stuzbowe dyrektora szkoty stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie;

4) wnioskowa¢ do dyrektora szkoty o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan
pracownikéw szkoty, ktdrzy nie podlegajg bezposrednio nadzorowi gtéwnej ksiegowej;

5) dokonywac oceny pracy specjalisty ds. rozliczen finansowych i specjalisty ds. ptac;

6) wnioskowac o nagrody, kary i awans dla specjalisty ds. rozliczen finansowych i specjalisty
ds. ptac.

§21.

1. Do obowigzkéw kierownikéw sekciji, o ktdrych mowa w § 7 ust. 1 pkt 5— 10, nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracy sekcji, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

przygotowanie projektédw rocznych plandéw pracy sekcji (z uwzglednieniem badan jakosci
ksztatcenia), monitorowanie ich realizacji oraz sktadanie sprawozdan z ich wykonania,
przygotowywanie projektdw organizacji pracy sekcji do zaopiniowania na zebraniach
sekgcji,

przygotowywanie klasyfikacji uczniow sekcji podczas zebran sekcji podsumowujgcych
kolejne pdtrocza nauki, polegajgcej na ustaleniu propozycji decyzji (do przedstawienia
na zebraniu rady pedagogicznej) w sprawie przeprowadzenia egzaminéw klasyfikacyjnych
oraz ustalenie proponowanych terminéw tych egzamindw,

przygotowanie projektu planu wydatkéw sekcji na dany rok kalendarzowy (dotyczacych
zakupu $rodkéw i pomocy dydaktycznych oraz wyposazenia sal lekcyjnych), zaopiniowanie ich
na zebraniu sekcji i przedstawienie ich dyrektorowi szkoty w celu opracowania zbiorczych
planéw finansowych szkoty,

przygotowanie projektu przydzielenia nauczycielom sekgji statych prac i zaje¢ wynikajgcych
ze statutowej dziatalnosci szkoty, innych niz obowigzkowy wymiar zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuniczych,

organizowanie rekrutacji ucznidw do swojej sekcji, w tym dziatan informacyjnych
i poradnictwa dla kandydatéw zgodnie z obowigzujgcym prawem,

planowanie w kazdym roku szkolnym réznych form doskonalenia zawodowego
nauczycieli sekcji,

realizowanie zadan zwigzanych z opieka nad nauczycielami rozpoczynajgcymi prace
w szkole, zwtaszcza w zakresie organizacji pracy szkoty, poznawania prawa szkolnego,
typowanie uczniéw do przedsiewzieé i projektéw artystycznych - na wniosek nauczyciela-
organizatora danej imprezy szkolnej i pozaszkolnej,

przygotowanie, przeprowadzanie i dokumentowanie przestuchan szkolnych, warsztatow,
konkurséw szkolnych, itp.

prowadzenie dokumentacji pracy sekcji w tym zwtaszcza prowadzenie ksiegi protokotow
sekcji, gromadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej sekcji (nauczycieli i uczniéw),
osiggniec¢ uczniow sekcji,

systematyczne prowadzenie wtasnych dziennikdw oraz nadzér i kontrola dziennikow
lekcyjnych nauczycieli sekcji,

planowanie, opracowywanie i przeprowadzanie mierzenia jakosci pracy sekcji, zwtaszcza
w zakresie:
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2)
3)
4)
5)

- badania osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw sekcji,
- diagnozowania wybranych obszaréw pracy sekgcji,

n) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadahn w zakresie nadzoru (kontrole
dziennikdw, spdznien i obecnosci, obserwacji zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych,
wystepujgcych skarg i interwenc;ji);

obecnos¢ na zebraniach kierownikéw oraz zebraniach rady pedagogicznej;

obecnos$é podczas zebran z rodzicami;

wspotpraca z organami szkoty i sSrodowiskiem zewnetrznym;

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora szkoty w ramach obowigzkéw

kierownika sekcji i nauczyciela szkoty.

2. Kierownicy sekcji, o ktéorych mowa w ust. 1 stuzbowo odpowiadajg przed dyrektorem szkoty
lub wicedyrektorem szkoty (w czasie nieobecnosci dyrektora szkoty) w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomosc i stosowanie aktualnie obowigzujgcego prawa w zakresie swojego stanowiska
oraz przydzielonych obowigzkow;

prowadzenie dokumentacji pracy sekgcji;

realizowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami sekcji;

prowadzenie wiasnej dokumentacji przebiegu nauczania;

naduzycia zwigzane z brakiem odpowiedzialnosci za powierzony majatek;

podjete przez siebie decyzje, jak tez za niepodjecie decyzji w sytuacjach tego wymagajgcych.

3. Kierownicy sekgcji, o ktérych mowa w ust. 1 majg prawo do:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

otrzymania od przetozonego pomocy, informacji i wyjasnien zwigzanych z wykonywang
pracy;

sktadania wnioskéw w zakresie usprawnien na swoim odcinku pracy;

znizki godzin i dodatku funkcyjnego;

przeprowadzania kontroli wewnetrznej dotyczacej swojej sekcji (nauczycieli i uczniow);
wystepowania do dyrektora szkoty w sprawach nagréd i wyrdznien oraz dodatku
motywacyjnego dla nauczycieli swojej sekc;ji;

natychmiastowego odsuniecia od pracy podlegtego sobie pracownika w zwigzku ze stanem
nietrzezwosci lub odurzenia narkotykowego (w czasie nieobecnosci dyrektora i wicedyrektora
szkoty).

§ 22,

1. Kierownik gospodarczy kieruje zespotem pracownikdw obstugi zatrudnionych w ZPSM

i wspotdziata w okresdlaniu zadan i odpowiedzialnosci tych pracownikéw w formie zakreséw
czynnosci.

2. Podstawowg dziedzing dziatalnosci kierownika gospodarczego jest gospodarka sSrodkami
majatkowymi (rzeczowymi) szkoty.

3. W
1)

2)

ramach swoich obowigzkéw kierownik gospodarczy:

zapewnia, w miare posiadanych przez szkote srodkow finansowych, warunki do uzytkowania
obiektéw ZPSM zgodnie z przeznaczeniem i wymaganiami ochrony Srodowiska oraz
utrzymywanie budynkéw w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;

przygotowuje, organizuje i dokumentuje co najmniej raz w roku okresowg kontrole
sprawdzajgcg stan technicznej sprawnosci obiektéw ZPSM, w szczegdlnosci:

a) elementéw budynkéw instalacji narazonych na szkodliwe wptywy atmosferyczne

i niszczace dziatania czynnikdw wystepujgcych podczas uzytkowania obiektu,
b) instalacji i urzadzen stuzgcych ochronie srodowiska,
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c) instalacji gazowych oraz przewodéw kominowych (dymowych, spalinowych,
wentylacyjnych);

3) przygotowuje, organizuje i dokumentuje co najmniej raz na 5 lat okresowa kontrole
sprawdzajgcg stan technicznej sprawnosci i wartosci uzytkowej, estetyki budynkéw
i otoczenia catosci obiektow ZPSM, w szczegdlnosci:

a) badanie sprawnosci instalacji elektrycznej,

b) badanie sprawnosci instalacji piorunochronnej,

c) badanie zabezpieczen i sSrodkéw ochrony od porazen,

d) badanie opornosci izolacji przewoddw oraz uziemien instalacji i aparatow;

4) dokonuje zgodnego z prawem odbierania obiektu po remontach oraz odbioru ustug;

5) prowadzi szczegdlny nadzér nad zadaniami zwigzanymi z pracami budowlano-remontowymi;

6) gromadzi, przechowuje, zabezpiecza przed zniszczeniem i zagubieniem projekty i dokumenty
techniczne robét budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego uzytkowania;

7) prowadzi ksiegi obiektu, stanowigce dokument przeznaczony do zapiséw dotyczgcych
przeprowadzonych badan i kontroli stanu technicznego, remontéw i przebudowy, w okresie
uzytkowania budynku wraz z protokotami kontroli, ocen i ekspertyz;

8) usuwa stwierdzone uszkodzenia i usuwa braki, ktére mogtyby spowodowad zagrozenie zycia
lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia lub $Srodowiska, a w szczegdlnosci katastrofe
budowlang, pozar, wybuch, porazenie pragdem elektrycznym albo zatrucie gazem;

9) nadzoruje zgodnie z prawem przekazanie i przejecie obowigzkéw stuzbowych na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego podlegtych pracownikdw materialnie odpowiedzialnych;

10) nadzoruje zgodnie z prawem znakowanie srodkéw majatku trwatego, wyposazeniaiin.;

11) nadzoruje prowadzenie zgodnie z prawem ksigg inwentarzowych;

12) nadzoruje sporzadzanie spisdw inwentarzowych do kazdego pomieszczenia, w ktorym
znajdujg sie Srodki wyposazenia;

13) nadzoruje wtasciwe magazynowanie, naprawe i konserwacje majgtku szkolnego;

14) dokonuje kontroli wewnetrznych podlegtych magazynéw w zakresie stanu gospodarki
magazynowe] oraz dokumentacji i ewidencji obrotu materiatowego;

15) usuwa stwierdzone podczas kontroli wewnetrznej nieprawidtowosci i podejmuje srodki
zaradcze w celu zapobiezenia ich wystepowania;

16) nadzoruje wynajem pomieszczen i powierzchni szkoty;

17) przygotowuje projekty wysokosci optat oraz projekty umow najmu;

18) nadzoruje zabezpieczenie wynajmowanych pomieszczen pod wzgledem ochrony ppoz. i bhp;

19) nadzoruje przygotowanie, przechowywanie i zabezpiecza przed zniszczeniem lub zgubieniem
instrukcji bezpieczenstwa przeciwpozarowego okreslajgcej wymagania przeciwpozarowe
dotyczace budynku szkoty i internatu;

20) nadzoruje umieszczenie w miejscach widocznych:

- wykazu telefonéw alarmowych,
- instrukcji postepowania na wypadek pozaru;
21) nadzoruje oznakowanie:
- drég ewakuacyjnych,
- miejsc usytuowania urzadzen przeciwpozarowych,
- lokalizacji przeciwpozarowych wytgcznikdw pradu, gtéwnych zawordéw gazu;

22) zapewnia wyposazenie obiektéw ZPSM w sprzet ppoz., wiasciwe rozmieszczenie sprzetu
i poddawanie go badaniom technicznym i zabiegom konserwacyjnym nie rzadziej niz raz na
rok;

23) zapewnia utrzymywanie w statej sprawnosci wyjs¢ ewakuacyjnych, wytgcznikéw pradu,
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gtéwnych zawordéw gazuiiin,;

24) zapewnia zabezpieczenie ppoz. boazerii i foteli w sali koncertowej;

25) nadzoruje sprawno$¢ oswietlenia awaryjnego (bezpieczeristwa ewakuacyjnego) w sali
koncertowej;

26) zapewnia wyposazenie i zabezpieczenie obiektéw ZPSM w sprzet i urzadzenia ratownicze
ppoz.;

27) nadzoruje spetnianie odpowiednich norm technicznych instalacji i urzadzen technicznych
bedacych na wyposazeniu ZPSM.

28) Dokonuje zamoéwien na roboty budowalne, dostawy oraz wykonywanie ustug zgodnie z
ustawg o zamdwieniach publicznych.

29) Nadzoruje wszelkie prace zwigzane z zaméwieniami publicznymi, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i akceptacja poprawnosci:
- whnioskdéw o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
- specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
- odpowiedzi na pytania wptywajgce w trakcie prowadzonego postepowania,
- protokotéw z postepowania o udzielenie zamdwienia,
b) gromadzenie opinii prawnych z zakresu zaméwien publicznych,
c) organizowanie posiedzen komisji przetargowej,
d) obstuge techniczno-organizacyjna komisji przetargowej,
e) sprawowanie nadzoru nad protokotami i dokumentacjg z zakresu zaméwien publicznych,
f) rozpatrywanie wraz z komisjg wszelkich protestow ztozonych przez wykonawcéw bez
wzgledu na wartos¢ zamodwienia,
g) opiniowanie wszelkich wnioskéw zwigzanych z przepisami Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamoéwien publicznych,
h) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamdwien Publicznych,
i) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
j) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach;

30) dokonuje zakupu, przechowuje, zabezpiecza i rozlicza druki Scistego zarachowania;

31) dokonuje zakupu, przechowuje, zabezpiecza i rozlicza pieczecie i stemple ZPSM;

32) przyjmuje i wydaje artykuty biurowe (do i z magazynu) wtasciwe pod wzgledem ilosciowym,
jakosciowym i warto$ciowym na podstawie faktur, dowoddéw dostawy lub innych wiasciwych
dokumentoéw;

33) uczestniczy w pracach komisji spotecznych przeglagdéw warunkdéw pracy, sprawuje nadzér
nad przygotowaniem protokotfu z przegladu, przygotowuje dokumenty dotyczgce usuniecia
stwierdzonych uchybien i terminéw prac;

34) zapewnia w ramach posiadanych przez szkote srodkéw odpowiednie warunki sanitarno-
higieniczne w ZPSM:

- w budynku szkolnym, internacie oraz w ich otoczeniu,
- w pomieszczeniach do nauki;

35) opracowuje normy wewnatrzszkolne zaopatrzenia w Srodki czystosci, higieniczno-sanitarne
oraz odziez ochronng;

36) przygotowuje, zabezpiecza i kontroluje zabezpieczenie kluczy zapasowych od wszystkich
pomieszczen ZPSM;

37) nadzoruje prace podlegtych pracownikéw;

38) opracowuje harmonogram statych wyjazdéw samochodu stuzbowego;

39) wspotpracuje z wicedyrektorami w zakresie obstugi imprez odbywajacych sie na terenie
ZPSM i organizowanych przez szkote poza jej terenem;
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40) sprawdza pod wzgledem zgodnosci listy obecnosci podlegtych pracownikéw;

41) przygotowuje grafik pracy portierni internatu i przygotowuje rozliczenie godzin pracy
portierow;

42) w razie koniecznosci ustala zastepstwa za nieobecnych pracownikow;

43) zapewnia odziez roboczg pracownikom oraz prowadzi karty ewidencji wyposazenia;

44) prowadzeni dokumentacje w systemie EZD;

45) archiwizuje dokumenty na swoim stanowisku pracy;

46) wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora;

47) zawiadamia przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode ZPSM oraz
zauwazonych nieprawidtowosciach w szkole i na stanowisku pracy;

48) przestrzega ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

49) przestrzega zachowania tajemnicy stuzbowej w czasie i po ustaniu zatrudnienia;

50) przygotowuje projekty uméw na zakup materiatéw, ustug i remontéw;

51) wspotpracuje z innymi komdrkami w zakresie niezbednym do spdjnego wykonywania zadan.

§ 23.

Do obowigzkow specjalisty do spraw administracyjnych nalezy:

1) rejestracja korespondencji wptywajacej oraz wychodzacej w systemie EZD RP;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji firmowej oraz przesytek kurierskich;

3) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wewnetrznej;

4) rejestracja i organizacja wizyt gosci dyrektora;

5) prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora;

6) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

7) wydawanie legitymacji uczniowskich i prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji;

8) zgtaszanie potrzeb w zakresie materiatdw biurowych dotyczacych swojego stanowiska,
stanowiska dyrektora oraz wicedyrektoréw do kierownika gospodarczego;

9) znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczgcych szkolnictwa artystycznego;

10) dbanie o prawidtowy przeptyw informacji w szkole;

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw regulujgcych dziatalno$é szkoty;

12) prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych;

13) kompletowanie i przechowywanie wszelkiej korespondencji i dokumentacji zwigzanej
z kontrolami, organem prowadzgcym oraz organizacjg roku szkolnego;

14) przygotowywanie zestawienia indywidualnych planéw zaje¢ nauczycieli;

15) dbatos¢ o prawidtowe zabezpieczenie pieczeci szkolnych uzywanych na swoim stanowisku;

16) prowadzenie kalendarza szkoty;

17) kompletowanie i przygotowanie zestawienia osiggniec uczniow;

18) pomoc przy organizacji warsztatéw, konkursow oraz innych uroczystosci szkolnych;

19) samodzielne przygotowywanie tresci pism, a takze w wypadkach nie wymagajgcych podpisu
0sob funkcyjnych samodzielne podpisywanie i wysytanie pism;

20) administrowanie systemem EZD RP;

21) prowadzenie dokumentacji w systemie EZD RP;

22) powielanie dokumentdow, drukdw, nut dla uczniéw i pracownikéw;

23) nadzér nad pracg kserokopiarek (m.in. wymiana tonerdéw, zgtaszanie usterek);

24) bindowanie i laminowanie dokumentow;

25) obstuga oraz archiwizacja dokumentacji na swoim stanowisku pracy;

26) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora;
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27) zawiadamianie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode ZPSM oraz
zauwazonych nieprawidtowosciach w szkole i na stanowisku pracy;

28) ochrona danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

29) przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej w czasie i po ustaniu zatrudnienia.

§24.

Do obowigzkow specjalisty do spraw kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem pracownikow;

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku pracy;

3) prowadzenie akt osobowych;

4) prowadzenie dokumentacji pracownikéw w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;

5) kompletowanie dokumentdw dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli;

6) znajomos¢ i obstuga programu kadrowego;

7) prowadzenie i ewidencja korespondencji w sprawach kadrowych;

8) catoksztatt prac zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw;

9) przyjmowanie podan oraz wnioskéw do komisji socjalnej;

10) przyjmowanie podan i dokumentéw skierowanych do komisji ds. przyznawania zasitku
pienieznego na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

11) gromadzenie niezbednej dokumentacji prac komisji socjalnej i zdrowotnej;

12) zawiadamianie o zebraniach komisji wszystkich zainteresowanych;

13) catoksztatt spraw zwigzanych z legitymacjami pracowniczymi;

14) znajomos$é wszystkich aktualnych przepisow kadrowych dotyczacych szkolnictwa
artystycznego;

15) wprowadzanie na biezgco danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SI0);

16) sporzadzanie sprawozdan do GUS (Z-03, Z-05, Z-06) i innych;

17) sporzadzenie planéw urlopdw i rozliczanie urlopéw pracownikdéw;

18) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw administracji i obstugi;

19) pobieranie zwolnien lekarskich z PUE ZUS;

20) przyjmowanie i zafatwianie interesantdow w sprawach kadrowych Ilub kierowanie ich
do pracownikéw z odpowiednimi kompetencjami;

21) samodzielne przygotowywanie tresci pism, a takze w wypadkach niewymagajgcych podpisu
0so6b funkcyjnych samodzielne podpisywanie i wysytanie pism;

22) prowadzenie dokumentacji w systemie EZD RP;

23) powielanie dokumentéw, drukéw, nut dla ucznidéw i pracownikéw;

24) nadzdr nad praca kserokopiarek (m.in. wymiana tonerdw, zgtaszanie usterek);

25) bindowanie i laminowanie dokumentéw;

26) obstuga oraz archiwizacja dokumentacji na swoim stanowisku pracy;

27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora;

28) zawiadamianie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode ZPSM oraz
zauwazonych nieprawidtowosciach w szkole i na stanowisku pracy;

29) ochrona danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

30) przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej w czasie i po ustaniu zatrudnienia.

§ 25.

Do obowigzkdéw specjalisty do spraw toku nauczania nalezy w szczegélnosci:
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1) zastepowanie pracownika na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych w wypadku
urlopu lub dtugotrwatego zwolnienia lekarskiego itp.;
2) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
przepisami;
3) prowadzenie ksiegi uczniow;
4) zamawianie, wydawanie i przyjmowanie dziennikdow zaje¢ internatu, zaje¢ dodatkowych
i innych;
5) przygotowywanie, segregowanie oddzielnie dla kazdej klasy arkuszy ocen wraz ze spisami
ucznidw w kazdej klasie;
6) zaktadanie ksiegi ocen;
7) przyjmowanie i przechowywanie protokotéw egzamindw promocyjnych, poprawkowych,
klasyfikacyjnych i innych;
8) przygotowywanie i przechowywanie petnej dokumentacji indywidualnego toku nauczania
oraz egzaminow eksternistycznych;
9) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji przebiegu egzaminéw zewnetrznych
i egzaminéw dyplomowych;
10) przygotowywanie i przechowywanie decyzji dyrektora w sprawach uczniowskich;
11) petna obstuga administracyjna akcji rekrutacyjnej do ZPSM:
* przyjmowanie podan kandydatéw i udzielanie petnej informacji o sposobach rekrutacji
do szkdt ZPSM,
* przygotowywanie i wywieszanie na tablicach informacyjnych list kandydatéw do ZPSM
z terminami badania predyspozycji, przestuchan, egzamindw,
* przechowywanie i pomoc w sporzadzaniu dokumentacji przyje¢ kandydatéw do
poszczegdlnych szkét zespotu,
* przygotowywanie i wywieszanie list kandydatéw przyjetych i nieprzyjetych do ZPSM,
* kompletowanie petnej dokumentacji rekrutacji i przekazywanie jej zgodnie z przepisami
do zaktadowej sktadnicy akt;
12) prowadzenie korespondencji z dyrektorami szkét podstawowych w Koszalinie dotyczacej
spetnienia obowigzku szkolnego przez ucznidw;
13) zgtaszanie potrzeb w zakresie drukéw i materiatéw biurowych dotyczgcych nauczania itp.;
14) zaktadanie teczek uczniom nowo przyjetym;
15) prowadzenie rocznych wykazéw ucznidéw z przydziatami do poszczegdlnych nauczycieli;
16) przygotowywanie sprawozdawczosci w zakresie spraw uczniowskich (SI0);
17) przygotowywanie danych i zgtaszanie ucznidow do egzaminu désmoklasisty i egzamindw
maturalnych;
18) wspodtpraca z Radg Rodzicdw (w tym przyjmowanie wptat);
19) znajomos¢ plandw lekcji zbiorowych i indywidualnych, przydziatu klas lekcyjnych
nauczycielom;
20) wywieszanie na tablicy informacji dotyczacych uczniéw, takich jak plany lekgcji,
harmonogramy, itp.;
21) znajomos¢ kalendarza szkoty;
22) dbatos$¢ o prawidtowe zabezpieczenie pieczeci szkolnych uzywanych na swoim stanowisku;
23) przechowywanie uchwat Rady Pedagogicznej;
24) znajomos¢ obowigzujgcych w szkolnictwie artystycznym przepisdw i zarzgdzen Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Dyrektora Centrum Edukacji Artystycznej, Ministra
Edukacji Narodowej i in. dotyczacych spraw uczniowskich, w tym zwtaszcza regulujgcych
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sprawy przyje¢ do szkdt ZPSM, egzamindw zewnetrznych, dyplomowych i eksternistycznych,
regulaminu oceniania, przechodzenia z jednej szkoty do drugiej;

25) zawiadamianie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode ZPSM oraz
zauwazonych nieprawidtowosciach w szkole i na stanowisku pracy;

26) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i wicedyrektorow;

27) ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

28) przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej w czasie i po ustaniu zatrudnienia.

§ 26.

Do obowigzkdéw specjalisty do spraw bhp i ppoz. nalezy:

1) dokonywanie przegladu stanowisk pracy pod wzgledem spetniania przez nie norm bhp, ppoz.
i sanitarnych;

2) biezace informowanie kierownika gospodarczego ZPSM o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) przeprowadzanie okresowych kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad
i przepisow bhp;

4) przeprowadzanie szkolen w zakresie przepiséw bhp, ppoz. i sanitarnych — wstepnych
ogoélnych (instruktaz ogdlny) i szkolen wstepnych na stanowisku pracy (instruktaz
stanowiskowy) oraz przygotowywanie zaswiadczen o odbyciu tych szkolen do akt
osobowych pracownika;

5) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bhp do opracowywanych przez ZPSM zatozen
i dokumentacji dotyczgcej modernizacji;

6) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen dotyczgcych bhp;

7) opracowywanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczernstwa na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

8) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, wypadkédw uczniowskich, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby;

9) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskéw.

10) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i obowigzujgcych przepiséw bhp;

11) doradztwo w zakresie doboru najwfasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej
na stanowiskach pracy;

12) wspédtpraca z Panistwowg Inspekcjg Pracy i Painstwowg Inspekcjg Sanitarng;

13) wspétdziatanie ze Spotecznym Inspektorem Pracy w ZPSM oraz organizacjami zwigzkowymi
przy:

a) przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe warunkoéw pracy,

b) podejmowaniu dziatarh majacych na celu przestrzeganie przepiséw i zasad bhp;

14) Informowanie w formie pisemnej kierownika gospodarczego o brakujgcych srodkach
i narzedziach zwigzanych z realizacjg przepisow bhp, ppoz. i sanitarnych oraz
o zauwazonych usterkach mogacych mie¢ wptyw na higiene i bezpieczeristwo pracy;

15) dbanie o prawidtowe oznaczenie drég ewakuacyjnych, hydrantéw itp.;

16) sprawdzanie i aktualizowanie planéw ewakuacji szkoty oraz sprawdzanie stanu drég, drzwi
i innych urzadzen niezbednych do ewakuacji budynku;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego;

REGULAMIN ORGANIZYCYJNY
19



Zespot Painstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie

18) zawiadamianie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode ZPSM oraz
zauwazonych nieprawidtowosciach w szkole i na stanowisku pracy;

19) ochrona danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

20) przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej w czasie i po ustaniu zatrudnienia.

§ 27.

Inspektor ochrony danych osobowych realizuje zadania w zgodnosci z przepisami Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).Dz.

U. UE. I. 2016.119.1 z dnia 4 maja oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 2019 poz. 1781). Do obowigzkéw inspektora ochrony danych osobowych nalezy

w szczegodlnosci:

1) informowanie administratora oraz pracownikéw o obowigzkach spoczywajgcych na nich na
mocy niniejszego rozporzgdzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, przepiséw o ochronie danych oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3) szkolenie pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych oraz
powigzane z tym audyty;

4) weryfikacja klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie
wtasciwych dokumentéw i klauzul;

5) analiza stosowanych w ZPSM techniczno-organizacyjnych srodkéw ochrony, bezpieczerstwa
fizycznego oraz informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

6) przeprowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

7) zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych;

8) zarzadzanie ewidencjg oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

9) opiniowanie wzoréw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych, klauzul zgdd na
przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyjnych;

10) prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 28.

Do obowigzkéw administratora systemdw informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie archiwizacji danych wskazanych przez dyrektora na wskazanych i dostarczonych
przez niego nosnikach;

2) prowadzenie konfiguracji i instalacji oprogramowania, z wytgczeniem oprogramowania
bedgcego przedmiotem umodw z innymi firmami;

3) prowadzenie kontroli antywirusowej komputeréw uzytkowanych w ZPSM;

4) dokonywanie drobnych napraw i przeglagdow;

5) udzielanie pracownikom pomocy w zakresie codziennej eksploatacji sprzetu oraz wykonywanie
konserwacji;

6) usuwanie nieprzewidzianych awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania;

7) obstuga oprogramowania finansowo-ksiegowego Veritum;

8) wdrozenie, stosowanie i kontrola zasad bezpieczenstwa danych osobowych w szkole;
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9)

instalowanie, aktualizowanie i konfiguracja oprogramowania systemowego, o ile czynnosci te
nie sg wykonywane przez dostawce oprogramowania;

10) nadawanie uzytkownikom uprawnien i haset;

11) reagowaniu na przypadki naruszenia badz zagrozenia bezpieczenstwa danych osobowych;
12) prowadzenie instruktazu i szkolen w zakresie stosowania zabezpieczen;

13) tworzenie, rejestrowaniu i przechowywaniu kopii zapasowych zawierajgcych dane osobowe;
14) informowanie dyrektora o stanie i problemach systemu.

§ 29.

Do obowigzkow radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie dyrektorowi ustnych informacji, porad i konsultacji prawnych zwigzanych ze
stosowaniem obowigzujacych przepiséw prawa w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig szkoty
oraz wydawanie pisemnych opinii prawnych;

opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa umow zawieranych
przez Zespot Panstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie;

sporzadzanie wzoru umow, pism urzedowych itp.;

opiniowanie pod wzgledem prawnym, a takie pomoc przy redagowaniu dokumentacji
przetargowej;

opiniowanie pod wzgledem prawnym, a takze pomoc przy redagowaniu porozumien, zarzadzen
i innych aktéw wewnetrznych;

zabezpieczanie roszczen ZPSM w stosunku do dtuznikéw, poprzez wystepowanie na droge
postepowania sgdowego w oparciu o wnioski, materiaty, dokumenty przedtozone przez
wtasciwe komorki, w terminie zapobiegajagcym ich przedawnieniu na podstawie osobnych
petnomocnictw procesowych w zakresie nieobjetym dziatalnoscig Prokuratorii Generalnej;
przygotowywanie dokumentéw sgdowych, pism procesowych na podstawie osobnych
petnomocnictw procesowych w zakresie nieobjetym dziatalnoscig Prokuratorii Generalnej;
zastepowanie Zespotu Panstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny Bacewicz w postepowaniu
sgdowym we wszystkich instancjach oraz przed innymi organami orzekajgcymi na podstawie
osobnych petnomocnictw procesowych w zakresie nieobjetym dziatalnoscig Prokuratorii
Generalnej;

wspoétredagowanie prawa szkolnego, regulamindéw itp. zgodnie ze zmianami prawa (ustawami,
rozporzadzeniami itp.).

§ 30.

Do obowigzkdw specjalisty do spraw rozliczen finansowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

przyjmowanie wptat do kasy ZPSM;

dokonywanie wyptat z kasy ZPSM, na podstawie rachunkow, list ptac i innych dowoddw
ksiegowych zatwierdzonych do wypfaty przez gtéwnego ksiegowego, dyrektora lub osoby
upowaznione;

odprowadzanie przyjetych wpfat na rachunek bankowy ZPSM;

sporzgdzanie raportéw kasowych ZPSM;

sporzgdzanie polecen przelewu ZPSM;

przestrzeganie wysokosci pogotowia kasowego w kasie ZPSM;

ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw budzetu panstwa na rachunek dochoddéw
budzetowych, a nastepnie na rachunek Urzedu Skarbowego, w terminach wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw;
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8) stosowanie klasyfikacji dochoddéw i wydatkéw oraz przychoddéw i rozchodéw ZPSM;

9) rejestrowanie sprzedazy na rzecz oséb fizycznych za pomoca kasy fiskalnej w ZPSM;

10) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw w ZPSM;

11) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym w ZPSM;

12) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat dot. ZPSM;

13) okresowe uzgadnianie ewidencji ksiegowej z ewidencjg magazyniera;

14) wycena arkuszy spisowych oraz ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych zapaséw magazynowych
ZPSM;

15) biezgca wspoétpraca z magazynierem w zakresie gospodarki magazynowej ZPSM;

16) wspotpraca z komérkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zaktadowego
w terminie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej;

17) przejmowanie akt z komdrek organizacyjnych na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do przechowania akt;

18) porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych, znajdujacych sie juz w archiwum
zaktadowym;

19) udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych w odpowiednich przepisach;

20) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat.
"B"), ktérej okres przechowywania juz minat;

21) wydzielanie z zasobu archiwum zaktadowego dokumentacji archiwalnej (kat. "A") i przekazywanie jej
do wtasciwego archiwum panstwowego;

22) utrzymywanie statych kontaktéw i wspétpraca z wiasciwym archiwum panstwowym nadzorujgcym
archiwum zaktadowe;

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora lub gtéwnego ksiegowego.

§31.

Do obowigzkdéw specjalisty do spraw ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) comiesieczne naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne ptatnych przez ubezpieczonych oraz
ptatnika (ZPSM);

2) comiesieczne rozliczanie ubezpieczonych i ptatnika ze sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenia zdrowotne i Fundusz pracy — sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych;

3) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw;

4) naliczanie miesiecznych zaliczek podatku dochodowego od osdéb fizycznych i sporzadzanie
rocznych deklaracji podatkowych na formularzu PIT-4R;

5) roczne rozliczenie podatku dochodowego na formularzach PIT-11;

6) prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéow oraz otrzymywanych Swiadczen
z funduszu swiadczen socjalnych podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem dochodowym
od osdb fizycznych;

7) wystawianie pracownikom zaswiadczen o wysokosci otrzymywanych wynagrodzen;

8) wspotpraca z ZUS w zakresie wyptat zasitkdw w razie choroby i macierzynistwa;

9) biezaca analiza funduszu ptac w poszczegdlnych rozdziatach klasyfikacji budzetowej;

10) comiesieczne uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych zwigzanych
z wynagrodzeniami w ewidencji;

11) biezgca wspétpraca z kadrami w zakresie spraw dotyczgcych wynagradzania pracownikéw
i naleznych im swiadczen;

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan z funduszu ptac;
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13) sporzadzanie umow zlecenie i umow o dzieto z pracownikami i innymi osobami wykonujgcymi
ustugi na rzecz szkoty oraz ich rozliczanie;

14) zastepstwo — w czasie nieobecnosci — innych pracownikéow w dziale ksiegowosci;

15) znajomosc i obstuga programu ksiegowego oraz programu PLATNIK;

16) wprowadzanie na biezgco danych do Systemu Informacji Oswiatowej (SIO);

17) sporzadzanie sprawozdan do GUS (Z-03, Z-05, Z-06) i innych;

18) samodzielne przygotowywanie tresci pism, a takze w wypadkach nie wymagajgcych oséb
funkcyjnych samodzielne podpisywanie i wysyfanie pism;

19) prowadzenie dokumentacji w systemie EZD RP;

20) obstuga oraz archiwizacja dokumentacji na swoim stanowisku pracy;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora i gtéwnego ksiegowego;

22) zawiadamianie przetozonego o wszelkiego rodzaju naduzyciach na szkode ZPSM oraz
zauwazonych nieprawidtowosciach w szkole i na stanowisku pracy;

23) ochrona danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

24) przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowej w czasie i po ustaniu zatrudnienia.

§ 32.

Do obowigzkéw specjalisty do spraw zywienia nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie kuchni, pomieszczen kuchennych i stotéwki do dopuszczenia do uzytku przez
odpowiednie kontrole, w szczegdlnosci sanitarne, BHP i ppoz.;

2) przestrzeganie zasad systemu HACCP;

3) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z dopuszczeniem do uzytku kuchni, pomieszczen
kuchennych, stotowki;

4) kompletowanie kopii protokotéw i zalecen kontrolnych;

5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci kuchni i stotéwki do 15 stycznia kazdego roku
kalendarzowego;

6) opracowywanie jadtospisbw na okres 10 dni z zachowaniem odpowiednich wyliczen
kalorycznych, podawanie do wiadomosci stotujgcych sie poprzez wywieszanie dziennego
jadfospisu na tablicy ogtoszen w stotdéwce oraz wydawanie positkéw zgodnie z ustalonym
jadtospisem;

7) wspotpraca z Komisjg Stotdwkowa Internatu ZPSM w zakresie sporzadzania jadtospiséw;

8) sporzadzanie zamowien dotyczgcych pobierania zywnosci z magazynu;

9) odprowadzanie na podstawie zwrotdw niewykorzystanych artykutéw zywnosciowych
w danym dniu do magazynu, sporzadzanie miesiecznych zestawien tych zwrotéw-ilosciowo
i wartosciowo do dziatu ksiegowosci, co stanowi wraz z raportami podstawe do ustalania
$redniej stawki zywieniowej;

10) sktadanie do dziatu ksiegowosci zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania (magazyn
wyda — magazyn przyjmie);

11) prowadzenie kartotek materiatowych sprzetu kuchennego, naczyn oraz wyposazenia kuchni
i stotéwki;

12) sporzadzanie zestawien z ilosci wykorzystanych positkow przez pracownikow kuchni;

13) wyznaczenie pracownika kuchni, ktéry dodatkowo, w normalnym czasie pracy, bedzie zajmowat
sie zbieraniem, segregacjg i zabezpieczeniem przed zepsuciem oraz przechowywaniem
i wydawaniem odpaddw i zlewek konsumpcyjnych, utrzymaniem w czysto$ci pomieszczenia
i dezynfekcja naczyn, w ktérych przechowywane s3 odpady, prowadzeniem ewidencji
zbieranych odpaddw;

REGULAMIN ORGANIZYCYJNY
23



Zespot Painstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny Bacewicz w Koszalinie

14) kontrola ilosci wydawanych positkdw zgodnie z przyjetymi kartami obiadowymi i catodziennego
wyzywienia;

15) sporzadzanie zaméwien na artykuty zywnosciowe i przekazywanie do magazynu;

16) przeglad, wspdlnie z magazynierem, zapaséw magazynowych celem ich biezgcego uzupetniania;

17) kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie zamodwien, zakupdéw towaréw
i ustug zgodnie z ustalonym z kierownikiem gospodarczym trybem zamdwienia i przedtozenie ich
z propozycjg umowy do akceptacji gtdwnemu ksiegowemu;

18) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzgdzen i maszyn kuchennych, biezgce oddawanie ich do
naprawy i konserwacji;

19) biezace uzupetnianie brakujacych naczyn i nakry¢ w stotéwce w uzgodnieniu z gtdwng ksiegowg;

20) nadzér nad przygotowaniem do likwidacji naczyn i sprzetu kuchennego;

21) nadzér nad pracg kucharek i pomocy kuchennych;

22) ustalanie grafiku pracy kucharek i pomocy kuchennych na kazdy miesigc, sporzadzanie
whnioskéw premiowych dla podlegtych pracownikéw, kontrola nad czasem pracy podlegtych
pracownikéw;

23) natychmiastowe informowanie przetozonych o zauwazonej dewastacji i braku dbatosci
0 mienie ZPSM,;

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§33.

Do obowigzkéw starszego magazyniera (magazyn zywnosciowy, magazyn srodkéw chemicznych,

srodkow czystosci, magazyn poscieli) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie magazynu zywnos$ciowego, magazynu srodkédw chemicznych, Srodkéw czystosci,
magazynu poscieli;

2) prowadzenie ksigg materiatowych na sprzet i wyposazenie internatu;

3) znajomos¢ obowigzujacych przepisow w zakresie gospodarki materiatowej, gospodarki
Zywnosciowej, magazynowej oraz przepisow prowadzenia dokumentacji w zakresie potrzebnym
do petnienia swoich obowigzkdw;

4) przyjmowanie oraz wydawanie materiatow i towarow do i z magazynu witasciwe pod wzgledem
ilosciowym, jako$ciowym i wartoSciowym na podstawie faktury, dowodu dostawy i innych
dokumentéw;

5) nalezyte i petne zabezpieczenie powierzonych towardw i materiatéw przed uszkodzeniem
i kradziezg oraz stosowanie wtasciwych zasad przechowywania;

6) petna kontrola rzeczowa i formalna nad obrotem powierzonego mienia wraz z dokumentacjg;

7) prowadzenie na biezgco Scistej ewidencji powierzonego majatku;

8) sprawdzanie w okresach miesiecznych stanu majatku i porownywanie z ewidencjg ilosciowo -
wartosciowg ksiegowosci;

9) nalezyte dokumentowanie operacji magazynowych i operacji zwigzanych z gospodarkg
powierzonym mieniem oraz prawidtowe rozliczanie;

10) wydawanie z magazynu artykutéw zywnosciowych na wszystkie positki wedtug sporzadzonego
zapotrzebowania, zgodnie z jadtospisem i raportem dziennym;

11) wydawanie Srodkéw chemicznych i gospodarczych dla kuchni, sprzgtaczek, praczki i in. wedtug
ustalonych norm;

12) dostarczanie do ksiegowosci ZPSM na biezgco wszystkich dokumentéw dotyczgcych obrotu
materiatowego za pokwitowaniem;

13) sporzadzanie zestawien zuzytych produktéw zywnosciowych i Srodkéw chemicznych;
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14) wydawanie za pokwitowaniem kotder, poduszek, kocéw, bielizny poscielowej w uzytkowanie
mieszkaicom internatu ZPSM i dokonywanie rozliczen z pobranej poscieli na koniec kazdego
roku szkolnego;

15) organizacja pracy przy utrzymaniu czystosci podlegtych magazynéw;

16) natychmiastowe informowanie przetozonych o zauwazonej dewastacji i braku dbatosci
0 mienie ZPSM;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora lub kierownika gospodarczego ZPSM.

§ 34.

Do obowigzkéw starszego magazyniera (magazyn instrumentéw muzycznych) nalezy w szczegdlnosci:

1) nalezyte i petne zabezpieczenie powierzonego sprzetu i instrumentéw muzycznych przed
uszkodzeniem i kradziezg;

2) wtasciwe pod wzgledem jakosciowym, ilosciowym i wartosciowym przyjecie i wydawanie
Z magazynu sprzetu na podstawie prawidtowo wystawionych dokumentéw;

3) petna kontrola rzeczowa i formalna nad obrotem powierzonego mienia wraz z dokumentacjg;

4) prowadzenie Scistej ewidencji powierzonego majatku;

5) sprawdzanie w okresach poéfrocznych stanu majatku i poréwnywanie z ewidencjg ilosciowo-
wartosciowq ksiegowosci;

6) prowadzenie ewidencji wyposazenia z podziatem na osoby materialnie odpowiedzialne;

7) raz w roku uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci ewidencji wyposazenia wraz ze sporzgdzeniem
protokotu uzgodnienia;

8) wydawanie i ewidencja instrumentéw wymagajacych naprawy;

9) wypozyczanie instrumentow i sprzetu zgodnie z regulaminem wypozyczalni;

10) przyjmowanie zwrotu sprzetu ze szczegélnym uwzglednieniem stanu technicznego w jakim sie
znajduje (opisu sprzetu dokonuje nauczyciel prowadzacy danego ucznia);

11) w przypadku zniszczen i uszkodzen — zgtaszanie na pismie do dyrektora;

12) prowadzenie aktualnej ewidencji oraz wprowadzanie do ewidencji nowo zakupionego sprzetu
i instrumentédw muzycznych;

13) znakowanie sprzetu i instrumentéw muzycznych w sposéb trwaty poprzez nadanie numeru
i inicjatu utatwiajgcego identyfikacje;

14) przeprowadzanie inwentaryzacji w terminach zgodnych z aktualnymi przepisami oraz
pilnowanie terminowego rozliczenia przez ksiegowos¢;

15) sporzadzanie list dtuznikdéw i przekazywanie ich do ksiegowosci;

16) natychmiastowe informowanie przetozonych o zauwazonej dewastacji i braku dbatosci o mienie
ZPSM;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§ 35.

1. Do obowigzkéw portiera w szkole nalezy w szczegélnosci:

1) opieka nad budynkiem szkoty;

2) kontrola zamkniecia okien, zabezpieczenia wyjs¢ awaryjnych, wylgczenia sprzetu
elektryczno-gazowego, sprawdzenia krandw w tazienkach;

3) pilnowanie mienia szkoty, niedopuszczanie do wynoszenia z pomieszczen jakichkolwiek
sprzetéw bez zgody kierownika gospodarczego lub dyrektora;

4) otwieranie drzwi szkolnych uczniom lub osobom odwiedzajgcym szkote (po uprzednim ich
wpisaniu sie do zeszytu ,,wejs¢ i wyjsc¢");
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5) wydawanie i przyjmowanie kluczy od pomieszczen;

6) nadzér nad zabezpieczonymi kluczami zapasowymi i petna odpowiedzialno$é za wtasciwe
ich uzytkowanie;

7) utrzymywanie w czystosci portierni, jej okolic, szyby w drzwiach wejsciowych;

8) doktadna znajomosc¢ instrukcji alarmowej i sposobu uzycia urzgdzen alarmowych oraz
numerdw alarmowych strazy pozarnej, policji, pogotowia ratunkowego;

9) znajomo$¢ rozmieszczenia urzadzen przeciwpozarowych i podrecznego sprzetu
ratowniczego i gasniczego oraz sposobdw uzycia tych urzadzen w przypadku pozaru;

10) znajomosc¢ rozmieszczenia zawordw awaryjnych i ich dziatania;

11) znajomosé wszelkich instrukcji awaryjnych;

12) wpuszczanie do budynku jedynie oséb do tego upowaznionych;

13) prowadzenie zeszytu raportow;

14) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem kodu dostepu do szkoty i nieudostepnianie osobom
nieupowaznionym tego kodu.

2. Do obowigzkdéw portiera w internacie nalezy w szczegdlnosci:

1) opieka nad budynkiem Internatu, w szczegdlnosci w dni ,wyjazdowek";

2) kontrola zamkniecia okien, zabezpieczen wyjs¢ awaryjnych, wytaczenia sprzetu
elektryczno-gazowego, sprawdzenia kranéw w tazienkach;

3) pilnowanie mienia Internatu ZPSM, niedopuszczenie do wynoszenia z pomieszczen
jakichkolwiek sprzetéw bez zgody gtéwnego wychowawcy, kierownika gospodarczego badz
dyrektora;

4) co najmniej dwukrotna kontrola podczas kazdego dyzuru otoczenia budynku szkoty,
zwtaszcza po zamknieciu szkoty i w dni wolne; od godz. 17.00 do 6.00 - obchdd catego
obiektu co godzing;

5) otwieranie bramy przed dostarczeniem produktéw zywnosciowych i zamykanie jej;

6) przyjmowanie i wydawanie kluczy od pomieszczen;

7) wietrzenie tazienek;

8) dbatos¢ o czystos¢ pomieszczen higieniczno-sanitarnych i ich dezynfekcja (w czasie
nieobecnosci sprzgtaczki);

9) utrzymywanie w czystosci portierni, jej okolic, szyby w drzwiach wejsciowych;

10) utrzymywanie tadu i porzagdku w otoczeniu internatu;

11) nadzér nad zabezpieczonymi kluczami zapasowymi i petna odpowiedzialnos¢ za wiasciwe
ich uzytkowanie;

12) doktadna znajomos¢ instrukcji alarmowej i sposobu uzycia urzgdzen alarmowych oraz
numerdw alarmowych strazy pozarnej, policji, pogotowia ratunkowego;

13) znajomos$¢ rozmieszczenia urzadzen przeciwpozarowych i podrecznego sprzetu
ratowniczego i gasniczego oraz sposobdw uzycia tych urzadzen w przypadku pozaru;

14) znajomos¢ rozmieszczenia zawordw awaryjnych i ich dziatania;

15) znajomosc¢ wszelkich instrukcji awaryjnych;

16) wpuszczanie do budynku jedynie oséb do tego upowaznionych;

17) regularne i szczegétowe prowadzenie zeszytu raportéw;

18) przestrzeganie procedury odwiedzin u mieszkancéw internatu;

19) regularne dokonywanie wpisdw gosci mieszkancéw internatu do ksiegi odwiedzin;

20) umieszczenie w miejscu do tego wyznaczonym apteczki, dbatos¢ o jej wyposazenie zgodne
z przepisami oraz zabezpieczenie przed jej uzytkowaniem przez osoby nieupowaznione
(podczas swojego dyzuru).
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§ 36.

Do obowigzkdw sprzatacza/sprzataczki nalezy w szczegdlnosci:
1) dbanie o porzadek w przydzielonych do sprzatania pomieszczeniach, w tym:

a) wietrzenie sprzgtanego pomieszczenia,

b) mycie wodg z dodatkiem srodkdéw czyszczacych podtég pokrytych wyktadzing, ptytkami itp.,

c) wycieranie parkietdw mokrg Scierka,

d) pastowanie i polerowanie powierzchni wg obowigzujgcych zasad konserwaciji,

e) przetarcie wilgotng Scierkg wszystkich mebli, tablic, ram okiennych, parapetéw, stolikow
uczniowskich,

f) odkurzanie dywandw i wyktadzin podtogowych,

g) podczas sprzatania odsuniecie ruchomych przedmiotéw i mebli jak tawki, krzesta, stoliki itp.

h) opréznianie koszy na $mieci,

i) wycieranie kurzu, usuwanie pajeczyn,

j) szorowanie urzgdzen higieniczno-sanitarnych i ich dezynfekowanie,

k) podlewanie kwiatéw i zmienianie wody w wazonach.

2) sprzatanie w wyznaczonych rejonach, ktére mogg by¢ zmienione w wypadku koniecznosci;
3) okresowe czynnosci porzgdkowe, w tym:

4)
5)

6)

a) szczegétowa dezynfekcja urzadzen higieniczno-sanitarnych (raz w tygodniu),

b) mycie podstawek od doniczek (raz w tygodniu),

c) usuwanie plam z ptytek PCV i wyktadzin podtogowych (raz w tygodniu),

d) usuwanie zabrudzen i plam ze stolikédw uczniowskich (raz w tygodniu),

e) mycie drzwi, usuwanie plam i zabrudzen na lamperii, scianach, odswiezanie tapicerki (raz
w tygodniu),

f) mycie okien, czyszczenie szyb (2 razy w roku),

g) przygotowanie firan i zaston do prania,

h) odswiezanie obrazéw, czyszczenie pucharéw i innych ozdéb bedgcych na wyposazeniu szkoty
(raz na kwartat),

i) przesadzanie kwiatéw (raz w roku);

j) w czasie ferii i wakacji porzadkowanie piwnic, magazyndéw, poddaszy i innych pomieszczen
gospodarczych ZPSM wg potrzeb szkoty.

wykonywanie prac porzgdkowych na terenie szkoty (grabienie lisci, oczyszczanie chodnikéw,

opréznianie Smietnikow itp.);

natychmiastowe informowanie przetozonych o zauwazonej dewastacji i braku dbatosci o mienie

ZPSM;

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora oraz kierownika gospodarczego

ZPSM.

§37.

Do obowigzkdéw kierowcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie powierzonego mienia przed kradziezg;

2) dbanie o estetyke i stan techniczny pojazdu;

3) doprowadzania i przyprowadzania pojazdu z naprawy po uprzednim ustaleniu przyczyny
awarii;

4) zaopatrywanie magazynu zywnosciowego w produkty spozywcze zgodnie z zapotrzebowaniem
i w ustalonych dniach;
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5) dbanie o wtasciwy stan sanitarny samochodu oraz uzywanych do przewozu zywnosci
pojemnikéw;
6) pozostawienie pojazdu po zakonczeniu pracy w miejscu wskazanym przez przetozonego;
7) raz w roku przeprowadzanie, wraz z powotang komisjg, inwentaryzacji pojazdu i oceny jego
sprawnosci.
2. Codziennie odbierajgc pojazd kierowca zobowigzany jest do:
8) odbierania i zdawania prawidtowo wypetnionej karty drogowej;
9) dokonywania drobnych napraw w przypadku, gdzie nie wymagajg one fachowych
umiejetnosci.
3. Okresowo na kierowcy cigzy obowigzek:
1) dokonywania okresowych przeglagdéw pojazdu;
2) zgtaszanie przetozonym uptywu okresu ubezpieczenia minimum na 2 tygodnie przed uptywem
terminu ubezpieczenia;
3) sprawdzanie aktualnego stanu technicznego narzedzi i wyposazenia pojazdu;
4) zawiadamiac o uptywie waznosci dowodu rejestracyjnego i dokonywac jego przedtuzenia.

§ 38.

Do obowigzkéw konserwatora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ,zeszytu konserwatora”;

2) dokonywanie napraw sprzetu i urzadzen szkolnych nie wymagajgcych fachowego przygotowania;

3) dokonywanie napraw urzgdzen wodno-kanalizacyjnych w zakresie posiadanych uprawnien
i umiejetnosci;

4) czyszczenie studzienek i rynien kanalizacyjnych;

5) kontrola urzadzen, wymiana zepsutych lub dokonywanie napraw;

6) wykonywanie prac elektrycznych w zakresie posiadanych uprawnien;

7) w czasie prowadzonych remontéw pomoc w zabezpieczeniu sprzet;

8) konserwacja i naprawa ogrodzenia ZPSM;

9) utrzymywanie w czystosci podwdrka szkoty, koszenie trawy, przycinanie krzewow,
utrzymywanie w czystosci chodnikdw na ulicy przylegajacej do zabudowan szkoty, w czasie zimy
zamiatanie $niegu na drodze od parkingu do wejscia gtéwnego i w przejsciu pomiedzy szkotg a
internatem, zabezpieczanie przed poslizgiem poprzez stosowanie srodkéw przeciw gotoledzi,
dbanie o ogrodzenie;

10) znakowanie nowo zakupionego sprzetu i dbatos¢ o widoczne znakowanie sprzetu na stanie
szkoty (w uzgodnieniu z kierownikiem gospodarczym);

11) kontrola znakowania drog ewakuacyjnych i uzupetnianie brakujgcych znakéw oraz instrukcji;

12) kontrola sprzetu ppoz. i ewentualne uzupetnienie brakéw;

13) kontrola wyjs¢ awaryjnych i odpowiedniego oznaczenia oraz zabezpieczenia kluczy
otwierajgcych i zamykajgcych je;

14) natychmiastowe informowanie przetozonego o kazdorazowej zauwazonej dewastacji, braku
dbatosci o mienie na terenie ZPSM;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora oraz kierownika gospodarczego
ZPSM.

§39.

Do obowigzkdw operatora urzadzen audiowizualnych nalezy w szczegdlnosci:
1) nagtasnianie imprez szkolnych;
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2) nagtasnianie préb do imprez szkolnych w porozumieniu z nauczycielem odpowiedzialnym za
organizacje imprezy lub odpowiednim wicedyrektorem;

3) staty nadzor nad sprawnoscig sprzetu nagtosnieniowego, oswietlenia, oswietlenia awaryjnego
i zgtaszanie potrzeb w tym zakresie do kierownika gospodarczego szkoty;

4) dbatos¢ o tad i porzgdek w pomieszczeniu ,rezyserki”;

5) zabezpieczenie pomieszczenia ,rezyserki” oraz wszelkich urzadzen przed dostepem osoéb
niepowotanych (w tym odpowiednie zabezpieczenie kluczy do pomieszczenia — w porozumieniu
z kierownikiem gospodarczym);

6) natychmiastowe informowanie przetozonych o zauwazonej dewastac;ji i braku dbatosci o mienie
ZPSM;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora oraz kierownika gospodarczego
ZPSM.

§ 40.

Do obowigzkéw konserwatora-stroiciela instrumentow klawiszowych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie ,Dziennika pracy biezacej stroiciela”;

2) strojenie, korekta pianin i fortepianéw;

3) czyszczenie instrumentow;

4) dokonywanie cyklicznych comiesiecznych przegladow fortepianéw, pianin i wykonywanie
koniecznych napraw;

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

§41.

Do obowigzkdw kucharza nalezy w szczegdlnosci:

6) nadzér nad pracg pomocy kuchennych;

7) pobieranie artykutéw zywnosciowych oraz artykutéw chemicznych z magazynu;

8) systematyczne rozliczanie pobranych artykutéw;

9) dbatosé o czystos¢ pomieszczen kuchennych i stotéwki;

10) ubiér zgodny z obowigzujgcymi przepisami;

11) odktadanie prébek pokarmowych wydawanych z kuchni positkdw, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

12) szanowanie powierzonego sprzetu i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

13) przestrzeganie instrukcji obstugi maszyn w celu unikania wypadkéw przy pracy;

14) prawidtowe sktadowanie odpadéw, zlewek, opakowan;

15) zgodnos¢ wagowa przygotowywanych porcji z okreslonymi prawem normami;

16) sporzadzanie i wydawanie positkow, dbatos¢ o ich jakosc¢ i estetyke;

17) mycie sprzetu i naczyn kuchennych zgodnie o zobowigzujgcymi przepisami;

18) wykonywanie prac zwigzanych z magazynowaniem zywnosci;

19) natychmiastowe informowanie przetozonych o zauwazonej dewastacji i braku dbatosci o mienie
ZPSM;

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora oraz bezposredniego przetozonego.

§ 42.

Do obowigzkdw pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosci:
1) pobieranie artykutdw zywnosciowych oraz artykutéw chemicznych z magazynu;
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2) systematyczne rozliczanie pobranych artykutow;

3) dbatos$¢ o czystos¢ pomieszczen kuchennych i stotéwki oraz higiene osobistg;

4) ubidr zgodny z obowigzujacymi przepisami;

5) odktadanie prébek pokarmowych wydawanych z kuchni positkdw, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

6) szanowanie powierzonego sprzetu i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem;

7) przestrzeganie instrukcji obstugi maszyn w celu unikania wypadkow przy pracy;

8) prawidtowe sktadowanie odpadéw, zlewek, opakowan;

9) zgodnos$¢ wagowa przygotowywanych porcji z okreslonymi prawem normami;

10) sporzadzanie i wydawanie positkdw, dbatos¢ o ich jakos¢ i estetyke;

11) mycie sprzetu i naczyn kuchennych zgodnie o zobowigzujgcymi przepisami;

12) wykonywanie prac zwigzanych z magazynowaniem zywnosci (przebieranie ziemniakéw,
sktadanie warzyw itp.);

13) natychmiastowe informowanie przetozonych o zauwazonej dewastacji i braku dbatosci o mienie
ZPSM;

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora oraz bezposredniego przetozonego.

§43.

1. Do obowigzkéw nauczyciela nalezy:

1) rzetelne realizowanie zadan zwigzanych z powierzonym mu stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng , wychowawczg i opiekuriczg, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczedstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych
przez szkofe;

2) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazenie do petni wtasnego rozwoju osobowego;

4) doskonalenie zawodowe zgodne z potrzebami szkoty;

5) ksztatcenie i wychowywanie mifodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

6) dbanie o ksztattowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg
demokracji, pokoju i przyjazni miedzy ludzmi réznych narodow, ras i Swiatopogladdw.

2. Szczegdtowe zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien nauczycieli szkoty, o ktérych
mowa w § 7 ust. 3 pkt 13 — 19, zapisane sg w statucie, ktérego nauczyciele obowigzani sg
przestrzegac.

§ 44.

Do obowigzkdw administratora dziennika elektronicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga techniczna dziennika;

2) uktadanie struktury organizacyjnej szkoty;

3) prowadzenie szkolen dla nauczycieli w zakresie funkcjonowania dziennika;

4) dokonywanie korekty wprowadzonych danych;

5) dokonywanie kontroli dziennika w zakresie wskazanym przez dyrektora lub wicedyrektora
szkoty.
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§45.

Do obowigzkéw administratora strony internetowej szkoty nalezy:
1) dbanie o prawidtowe dziatanie serwisu internetowego;
2) prowadzenie strony internetowej szkoty, tj. aktualizacja danych, dbanie o estetyke serwisu

i grafike;

3) obstuga techniczna strony internetowej szkoty i BIP.

§ 46.

Do obowigzkéw administratora platformy pracy zdalnej Google G suite nalezy:

1) obstuga techniczna platformy pracy zdalnej;

2) aktualizacja danych uzytkownikdéw;

3) generowanie adresow mailowych i haset uzytkownikow;

4) prowadzenie szkolen dla nauczycieli w zakresie funkcjonowania platformy pracy zdalnej.

g

=

w

4.

b

ROZDZIAL VI
Obieg dokumentdw i podpisywanie korespondenc;ji

§47.

W szkole obowigzujg nastepujgce zasady obiegu dokumentdéw:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdziat, zatatwianie, obieg i przekazywanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej

w szkole;

2) korespondencja rejestrowana jest przez Sekretariat i przekazywana do dalszego

procedowania zgodnie z wtasciwoscia.
Obieg dokumentéw w szkole moze odbywaé sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych.

§48.

Do podpisu dyrektora szkoty zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) kierowane do organéw witadzy panstwowej oraz do organdw administracji samorzgdowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji

kontroli, w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi.
Ponadto dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystgpienia pokontrolne.

W przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu

podpisuje upowazniony przez niego wicedyrektor.
Pisma w zakresie ustalonym przez dyrektora szkoty podpisujg upowaznieni pracownicy.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.

Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wedtug zasad

okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.
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ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§49.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

w szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektora;
dyrektor szkoty lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski w wyznaczonych dniach;
skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie, za pomocg telefaksu, poczty elektronicznej,
innych srodkéw komunikacji elektronicznej przez elektroniczng skrzynke podawczg, a takze
ustnie;
pracownik szkoty, ktéry otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnos$ci, obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie dyrektorowi szkoty;

sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskéw;

skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoteczne podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski
0s6b fizycznych i prawnych;

do rejestru wpisuje sie takze skargi i wnioski, ktore nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego (anonimy);

skargi i wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszgcego
pozostawia sie bez rozpoznania;
rejestr skarg/wnioskow uwzglednia nastepujgce rubryki:

a) liczba porzadkowa,

b) data wptywu skargi/wniosku,

c) adres osoby lub instytucji wnoszgcej skarge/wniosek,

d) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,

e) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,

f) data zatatwienia,

g) krotka informacja o sposobie zatatwienia sprawy;

10) do rejestru skarg/wnioskdw nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci szkoty.
2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor szkoty;

kazda sprawa zakwalifikowana przez dyrektora szkoty jako skarga lub wniosek, wpisywana
jest do rejestru skarg i wnioskéw;

jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa
wnoszacego do ztozenia wyjasnienia lub uzupetnienia, z pouczeniem, ze nieusuniecie
brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania;

skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a nastepnie
pismem przewodnim przestac¢ zgodnie z wiasciwoscig, zawiadamiajgc o tym rownoczesnie
wnoszgcego, albo zwrdci¢ mu sprawe, wskazujgc wtasciwy organ; kopie pisma zostawié
w dokumentacji szkoty;

skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy,
nalezy zarejestrowaé, a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym organom,
zawiadamiajac o tym réwnoczesnie wnoszgcego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty;
skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petnionego nadzoru pedagogicznego.
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3. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw:

1) skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzgdza sie nastepujg dokumentacje:
a) oryginat skargi/wniosku,
b) notatke stuzbowg informujagcg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajgcego,
c) materiaty pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedZ do wnoszgcego, w ktorej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygniecia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga;
3) odpowiedZ do wnoszgcego winna zawierac:
a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi,
b) wyczerpujacg informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem sie
do wszystkich zarzutow/wnioskéw zawartych w skardze/wniosku,
c) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge;
4) petna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 50.

Kontrola polega na badaniu funkcjonowania szkoty oraz zapobieganiu powstawania

nieprawidfowosci.

System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzne.

Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidtowosci realizacji zadan

i efektywnosci dziatania.

W szczegdlnosci, kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1) ustaleniu stanu faktycznego;

2) badaniu zgodnosci postepowania pracownikdéw z obowigzujgcymi przepisami;

3) ustaleniu przyczyn i skutkdow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez oséb
za nie odpowiedzialnych;

4) wskazanie sposobu i Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci;

5) omdwienie wyniku kontroli z zainteresowanym pracownikiem.

Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg, w ramach

powierzonych obowigzkéw, do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych

pracownikéw.

§51.

Dyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

prawidtowej realizacji zadarn wychowawczych, opiekuniczych i dydaktycznych;
prawidtowej realizacji zadan i czynnosci wszystkich pracownikow szkoty;
przestrzegania dyscypliny pracy;

realizacji uchwat rady pedagogicznej;

prawidtowosci gospodarki finansowej, zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;
prowadzenia dokumentac;ji ksiegowej;
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7) prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych;

8) zgodnosci wyptat wynagrodzenia z dokumentacjg zrédtowg;

9) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych;

10) wykorzystywania urlopédw pracowniczych;

11) przeprowadzania w szkole zamdwien publicznych;

12) przestrzegania instrukcji ksiegowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnej;
13) rozchodu drukéw $cistego zarachowania;

14) terminowosci sktadania sprawozdan;

15) zabezpieczenia nosnikdw danych oraz archiwizacji danych i dokumentow.

§ 52.

Wicedyrektor szkoty przeprowadza kontrole w zakresie:

1) prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuriczych;
2) prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej;

3) prawidtowej organizacji zajeé pozalekcyjnych i wycieczek;

4) realizacji uchwat rady pedagogicznej;

5) przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli;

6) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu;

7) przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepisdw bhp i ppoz.

§53.

Gtéwny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

1) rzetelnoscii terminowosci wykonywania operacji ksiegowych;

2) prawidtowego naliczania podatkéw i sktadek;

3) prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiegowo-finansowej;

4) poprawnosci ewidencji majatku;

5) inwentaryzowania sktadnikow majatkowych;

6) prawidtowej gospodarki magazynowej;

7) poprawnosci wystawianych faktur;

8) stanu kasy;

9) ochrony danych osobowych;

10) terminowego odprowadzania naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych ptatnosci;
11) prawidtowej gospodarki $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 54.

Kierownik gospodarczy przeprowadza kontrole w zakresie:

1) dyscypliny pracy pracownikéw obstugi;

2) prawidtowosci wykonywania obowigzkdw przez pracownikdw obstugi;

3) utrzymania porzadku i czystosci w szkole;

4) sprawnosci urzadzen technicznych, sprzetu ppoz., instalacji elektrycznych, odgromowych
i innych;

5) realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich;

6) gospodarowania Srodkami czystosci i artykutami biurowymi;

7) zabezpieczenia mienia przed kradziezg;

8) prowadzenia dozoru szkoty przez firme ochroniarska;
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9) wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzet przeciwpozarowy;

10) przestrzegania przepisow ppoz. przez uzytkownikdédw pomieszczen szkolnych;
11) wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji ppoz.;

12) znajomosci sygnatéw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach prébnych.

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

§ 55.

Dyrektor szkoty jest odpowiedzialny za egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
postanowien niniejszego regulaminu.

§ 56.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace, statut oraz Regulamin pracy Zespofu Panstwowych Szkét Muzycznych im. Grazyny
Bacewicz w Koszalinie.

§57.

Wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.

§ 58.

Schemat organizacyjny ZPSM stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
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