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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin Organizacyjny Panstwowej Szkoly Muzycznej I stopnia w Swinouj$ciu, zwany
dalej Regulaminem, okres$la szczegdtowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru, a takze zakresy zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien na

poszczegblnych stanowiskach pracy.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Panstwowej Szkoty Muzycznej |
stopnia w Swinoujsciu;

2) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Szkoly Muzycznej I stopnia
w Swinoujsciu;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku
o0 systemie o§wiaty;

4) nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ Nauczycieli zatrudnionych w Panstwowej
Szkole Muzycznej I stopnia w Swinoujsciu;

5) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ Pracownikow niepedagogicznych
Panstwowej Szkoty Muzycznej I stopnia w Swinoujsciu;
Muzycznej I stopnia w Swinoujsciu;

6) Szkole —nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Szkote Muzyczng I stopnia
w Swinoujsciu.

§2

1. Panstwowa Szkota Muzyczna I stopnia w Swinoujéciu jest jednostka budzetowa, powotang
do wykonywania przynaleznych zadan publicznych okreslonych przepisami prawa:

1) o$wiatowego;

2) powszechnie obowigzujacego;

3) wewnatrzszkolnego.
2. Siedzibg Panstwowej Szkoty Muzycznej I stopnia w Swinoujsciu jest budynek przy ulicy
Wojska Polskiegol1/1.

§3

1. Podstawe prawna dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Panstwowej Szkoty
Muzycznej I stopnia w Swinouj$ciu reguluja:

1. Akt zalozycielski Panstwowej Szkoly Muzycznej I stopnia w Swinoujéciu -
Zarzadzenie Nr 29 Ministra Kultury 1 Sztuki z dnia 29 lipca 1985 r. (znak: ZSA.IV-

0102-5/85);

1. Ustawa z dnia 07 wrzes$nia 1991 r. — Ustawa o systemie o§wiaty;
2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe;
3. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela;
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4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5. Obowigzujace ustawy oraz rozporzadzenia i zarzadzenia Rady Ministroéw, Ministra
Edukacji i Nauki, Ministra Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu, Ministra
Finansow, Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej, Dyrektora Centrum Edukacji
Artystycznej;

6. Statut Panstwowej Szkoty Muzycznej I stopnia w Swinoujsciu.

§4

1. Akty wewnatrzszkolne, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 3, wydawane sag w formie
pisemnej przez Rade Pedagogiczna Panstwowej Szkoty Muzycznej I stopnia w Swinoujsciu,
Dyrektora Szkoty, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych z
przepisOw prawnych.
2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg;

1) uchwaly Rady Pedagogicznej;

2) zarzadzenia Dyrektora Szkoty;

3) decyzje administracyjne;

4) informacje zamieszczane na stronie BIP;

5) ogloszenia;

6) pisma ogolne.
2. Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa w
§ 8 Statutu Szkoty.
3. Zarzadzenia Dyrektora Szkoty regulujg zasadnicze dla jednostki sprawy, wymagajace
trwalego unormowania.
4. Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony.
5. Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst Statutu Szkoty.
6. Pisma og6lne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen i decyzji,
a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania Szkoty.
7. Ogloszeniami podawanymi do wiadomosci pracownikdéw, uczniow i rodzicéw sa
informacje zwigzane z biezaca dziatalnos$cig Szkoty.

ROZDZIAL 11

KIEROWANIE

1 PODSTAWOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA

PANSTWOWEJ SZKOLY MUZYCZNEJ I stopnia
W SWINOUJSCIU

§5

1. Szkola kieruje Dyrektor powotywany i odwotywany przez Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.
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2. Dyrektor kieruje dziatalno$cig szkoty, reprezentuje ja na zewnatrz, sprawuje nadzor
pedagogiczny nad realizacja dziatan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz
organizacja Szkoty.

3. Dyrektor Szkoty realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
Pracownikéw Szkoty.

4. Dyrektor Szkoly wspotpracuje i wspotdziata: z organem prowadzacym, specjalistyczng
jednostka nadzoru — CEA w Warszawie, Nauczycielami i innymi Pracownikami w celu
zapewnienia sprawnego i1 wlasciwego funkcjonowania jednostki.

5. Dyrektor Szkoty koordynuje realizacje¢ aktow prawnych wydawanych przez MEIN, organ
prowadzacy 1 organ nadzorujacy Szkote oraz postanowienia wewnetrzne wydawane przez
Dyrektora i Rade Pedagogiczna.

6. Dyrektor w porozumieniu z Radg Pedagogiczng ustala narzedzia informatyczno-
komunikacyjne do prowadzenia zaj¢¢ zdalnych, na czas obowigzywania rozporzadzenia o
czasowym ograniczeniu funkcjonowania szkot, oraz ustala sposob realizacji zaje¢ w tym
okresie.

7. Dokumentowanie prowadzonych zaje¢ - w tym zaje¢ zdalnych, potwierdzanie frekwencji
uczniéw oraz ocenianie odbywa si¢ za pomocg dziennika elektronicznego MobiReg.

8. Obserwowanie przez Dyrektora zaje¢ prowadzonych zdalnie odbywa si¢ poprzez
obserwacj¢ online lub nagrywanie przez nauczyciela prowadzonych lekcji.

9. Biezacy kontakt z uczniami i rodzicami uczniéw — rowniez w czasie nauki zdalnej odbywa
si¢ poprzez: e-dziennik, platform¢ Microsoft Teams, e-mail lub telefonicznie.

10. Dyrektora w przypadku dtuzszej nieobecnosci zastepuje inny Nauczyciel Szkoty,
wyznaczony przez organ prowadzacy.

ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
PANSTWOWEJ SZKOLY MUZYCZNEJ 1 stopnia

W SWINOUJSCIU
§6
1. Struktura organizacyjna Szkoly obejmuje nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor.
2) Nauczyciel.

3) Gloéwny ksiegowy.
4) Sekretarz Szkoty.
5) Samodzielny Referent do spraw gospodarczych.
6) Obstuga:
- wozne
- wozny — konserwator.
2.W Szkole tworzy si¢ Rade Pedagogiczng, w sktad ktorej wchodza wszyscy Nauczyciele
zatrudnieni w Szkole.
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ROZDZIAYL. IV

ZAKRES OBOWIAZKOW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§7

1. Do podstawowych obowiazkéw Pracownikéw nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie, terminowo i bezstronnie;
3) dochowywanie tajemnicy ustawowo chronione;j;
4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;
5) godne zachowywanie si¢ W miejscu pracy i poza nim,;
6) stale podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych;
7) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.
2. Pracownik zatrudniony w Pafstwowej Szkole Muzycznej I stopnia w Swinoujsciu
zobowigzany jest przestrzega¢ szczegotowy zakres obowigzkow na zajmowanym stanowisku.
3. Przyjecie szczegotowego zakresu obowigzkow jest potwierdzane podpisem Pracownika.

§7

1. Dyrektor Szkoty:
1) realizuje zarzadzenia organéw nadzorujacych i prowadzacych Szkote,
2) realizuje zalecenia, uwagi i wnioski organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
3) kieruje dziatalno$cig Szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz, jest przetozonym
stuzbowym wszystkich Pracownikow,

4) kieruje 1 organizuje prac¢ dydaktyczno-wychowawcza, w tym realizacje zaje¢ w

okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o§wiaty w

zwiazku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19,

5) zapewnia odpowiednie warunki z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy, w tym

procedury sanitarne zwigzane z COVID-19,

6) sprawuje nadzor pedagogiczny i dokonuje oceny pracy,

7) decyduje w sprawach zatrudnienia i zwalniania Nauczycieli oraz innych
Pracownikéw Szkoty,

8) przyznaje nagrody 1 wymierza kary porzadkowe pracownikom, po zasi¢gnigciu
opinii Rady Pedagogicznej,

9) Dyrektor Szkoty petni funkcje Przewodniczacego Rady Pedagogicznej i

wspotpracuje z Radg Pedagogiczng w zakresie wyznaczonym przez przepisy prawa,

10) sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki ich harmonijnego rozwoju,
11) czuwa nad przestrzeganiem praw dziecka i praw ucznia,
12) nadzoruje realizacj¢ zadan statutowych Szkoty,

13) odpowiada za przestrzeganie zasad oceniania, klasyfikowania i promowania
uczniow,

14) podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy Szkoly, naboru, przenoszenia
do innych klas lub skreslania z listy uczniéw na podstawie uchwat Rady
Pedagogicznej;

15) opracowuje i realizuje plan finansowy Szkoty,
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16) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi
odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

17) opracowuje arkusz organizacyjny Szkoty i szkolny plan nauczania,

18) ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje podstaw programowych i ramowych

plan6w nauczania

19) wystepuje z wnioskiem w sprawach odznaczen, nagréd i wyrdznien dla
Nauczycieli i innych Pracownikéw Szkoty,

20) wykonuje czynnosci zwigzane z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

21) wykonuje czynnos$ci zwigzane z zatwierdzaniem do wyptaty godzin
ponadwymiarowych,

22) nadzoruje prace: Nauczycieli, Glownej Ksiggowej, Sekretarza Szkotly, Referenta

do spraw gospodarczych oraz Pracownikow obstugi,

23) utrzymuje staty kontakt z rodzicami ucznioéw,

24) zapewnia wlasciwe warunki do realizacji zadan dydaktycznych,

25) ksztaltuje tworcza atmosfere pracy w Szkole, wlasciwe warunki pracy
1 relacje pracownicze;

26) inspiruje Nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych
1 dydaktycznych;

27) wykonuje zadania wynikajace z innych przepisOw i rozporzadzen.

§8

1. Nauczyciel:

1) rzetelnie realizuje zadania zwigzane z powierzonym stanowiskiem oraz
kieruje si¢ dobrem ucznidéw, troska o ich zdrowie, a takze poszanowaniem ich
godnosci osobistej we wszystkich swoich dziataniach dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych;

2) poprawnie prowadzi zaj¢cia pod wzgledem merytorycznym oraz metodycznym,
rowniez w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu
oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem

COVID-19, oraz zajecia wychowawcze 1 opiekuncze;

3) wspiera kazdego ucznia w jego rozwoju, a zwlaszcza podejmuje dziatania w
zakresie wspomagania jego wszechstronnego rozwoju z uwzglednieniem
mozliwosci 1 potrzeb danego ucznia;

4) ksztatci i wychowuje dzieci i mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i szacunku
dla kazdego cztowieka;

5) dba o ksztattowanie u uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea
demokracji, pokoju i przyjazni migdzy ludzmi ré6znych narodow, ras i
$wiatopogladow;

6) formutuje wymagania edukacyjne oraz informuje o tym ucznidéw oraz ich
rodzicow;

7) ocenia ucznidw w sposob rzetelny, uwidacznia te oceny w dzienniku
elektronicznym
oraz informuje rodzicOw ucznia o jego postepach lub ewentualnych problemach;

8) czuwa nad bezpieczenstwem uczniow zarowno podczas zaje¢ dydaktycznych, jak
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i wszelkich innych imprez organizowanych przez Szkote;

9) dazy do pelni wtasnego rozwoju osobowego;

10) aktywnie uczestniczy w doskonaleniu zawodowym i w dziatalno$ci
artystycznej Szkoty;

11) wykazuje zaangazowanie zawodowe, uczestniczy w dzialalnosci pozalekcyjnej
Szkoty, bierze udziat w pracach komisji egzaminacyjnych i powotywanych
zespolow;

12) interesuje si¢ srodowiskiem ucznia;

13) wspotpracuje z rodzicami ucznia w celu wspierania jego rozwoju;

14) uczestniczy w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, a w sytuacji, w ktorej
obecnos$¢ z przyczyn niezaleznych od nauczyciela jest niemozliwa - informuje o
tym Dyrektora PSM z nalezytym wyprzedzeniem;

15) prawidlowo realizuje inne zadania zawodowe wynikajace ze Statutu Szkoty;

16) przestrzega porzadku i regulaminu pracy, zasad bezpieczenstwa, w tym procedur
sanitarnych zwigzanych z COVID-19, przepisow BHP i ppoz.;

17) wykorzystuje w pelni czasu lekcji;

18) prowadzi dokumentacj¢ szkolna, a zwlaszcza e-dziennik, arkusze ocen, w sposob
rzetelny, wlasciwy i terminowy,

19) dba o dobre imi¢ Szkoty i jej Pracownikow,

20) zachowuje tajemnice stuzbowa;

21) nie deprecjonuje i nie narusza godnosci osobistej innych Pracownikow Szkoty,
nie podwaza ich kompetencji;

22) doktada wszelkich staran w celu unikania konfliktéw interpersonalnych;

23) dba o ksztattowanie 1 utrzymywanie wiasciwych relacji oraz atmosfery w miejscu
pracy;

24) szanuje wszystkich Pracownikow Szkoly, uczniow oraz ich rodzicow, wykazuje
wysoka kulturg osobista, takt i zyczliwosé;

25) w wyznaczonych terminach przeprowadza okresowe i kontrolne badania
lekarskie;

26) dba o estetyczny wyglad sali do zaje¢ lekcyjnych oraz dobry stan
powierzonych pomocy dydaktycznych.

2. Nauczyciel stuzbowo podlega Dyrektorowi Szkoty.

§9

1. Gléwny ksiggowy:

1) przestrzega ustawy o finansach publicznych;

2) na biezgco nadzoruje i kontroluje prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowe;j
1 materiatowej Szkotly;

3) prowadzi gospodarke finansowa Szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
zasadami i wymaganiami CEA;

4) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu i1 innymi, bedacymi w dyspozycji Szkoty;

5) zapewnia pod wzgledem finansowym prawidtowo$¢ umoéw zawieranych przez
Szkote;
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6) przestrzega zasad i termindéw rozliczen pieni¢znych;

7) zapewnia terminowoS¢ sptaty zobowigzan szkolonych;

8) kontroluje operacje gospodarcze, wigzace si¢ z wydawaniem srodkow
pienig¢znych, obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym,

9) kontroluje operacje gospodarcze stanowigce przedmiot ksiegowan;

10) opracowuje roczny plan finansowy Szkoty zgodny z przydzielonym limitem
finansowym,;

11) prawidtowo i terminowo sporzadza i przesyla deklaracje przewidziane
w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

12) prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowosci, ustawg
o finansach publicznych oraz innymi, wlasciwymi przepisami,

13) sporzadza miesi¢czne listy ptac, listy wyptat nagrod jubileuszowych oraz listy
wyptat odpraw emerytalnych i premii uznaniowych;

14) terminowo, prawidtowo i rzetelnie opracowuje sprawozdawczos$¢ budzetowa,
podatkow3 i inng;

15) prowadzi kompletng 1 rzetelng dokumentacje dotyczaca wszelkich operacji
finansowych;

16) nadzoruje prawidlowe wykonanie rocznych planéw finansowych Szkoty;

17) prowadzi kontrolg w zakresie legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci dziatan
finansowych w Szkole;

18) przekazuje Dyrektorowi rzetelne i aktualne informacje finansowe, potrzebne do
podejmowania decyzji gospodarczych 1 decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki,

19) opracowuje przepisy wewnetrzne, wydawane przez Dyrektora Szkoty, dotyczace
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
finansowo- ksiggowych itp.;

20) archiwizuje dane ksiggowe i finansowe, przetwarzane zgodnie z instrukcja
,Polityka Bezpieczenstwa”;

21) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym procedur sanitarnych
zwigzanych z COVID-19, przepisow BHP i ppoz.;

22) przestrzega Regulaminu Pracy, oraz innych wewngetrznych przepisow szkolnych;

23) realizuje biezace wymagania finansowe CEA 1 wykonuje inne polecenia Dyrektora
Szkoty, zwigzane z nowymi rozporzadzeniami i zarzadzeniami;

24) ponosi odpowiedzialno$¢ prawng za: przestrzeganie i stosowanie przepisow,
instrukcji, aktow wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i
finanséw, w tym zwlaszcza za rzetelne 1 bezbtedne prowadzenie wszelkich
operacji finansowych, nadzér nad prawidlowym wykonaniem rocznych planéw
finansowych Szkoty, terminowe, prawidtowe 1 rzetelne opracowywanie
sprawozdawczo$ci 1 bilanséw budzetowych, podatkowych i innych;

25) zachowuje tajemnice stuzbowa;

26) wykazuje wysoka kulture osobista, takt i zyczliwo$¢ wobec wszystkich
Pracownikéw Szkoty, uczniéw i rodzicow;

27) doktada wszelkich staran w celu unikania konfliktow interpersonalnych;

28) zamieszcza na stronie BIP informacje 1 wymagane dokumenty.

2. Glowny ksiegowy stuzbowo podlega Dyrektorowi Szkoty.
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§ 10

1. Sekretarz Szkoty:

1) prowadzi dokumentacj¢ szkolng w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa,
przepisy wewngtrzne 1 jednolity, rzeczowy wykaz akt;

2) przyjmuje i rejestruje pisma przychodzace 1 wychodzace;

3) przekazuje pisma przychodzace zgodnie z zasadami obiegu dokumentow w
Szkole;

4) odbiera i wysyla korespondencjg;

5) prowadzi ewidencje 1 przygotowuje i prowadzi dokumentacj¢ przebiegu nauczania
tj. ksiege ucznidéw, arkusze ocen, wprowadza i aktualizuje dane w e-dzienniku,
przygotowuje 1 aktualizuje platforme¢ Microsoft Teams do nauczania zdalnego;

6) na biezaco zatatwia sprawy uczniowskie;

7) sporzadza sprawozdania GUS i inne sprawozdania o§wiatowe w zakresie spraw
uczniowskich;

8) prowadzi ewidencje drukoéw $cistego zarachowania;

9) zamawia druki $cislego zarachowania;

prowadzi ewidencj¢ zwolnien lekarskich Pracownikéw Szkoty;

10) obstuguje komputer i inne urzadzenia biurowe;

11) przyjmuje i przechowuje dokumentacje kandydatow do Szkoty zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych;

12) prowadzi ewidencje¢ i dokumentacje §wiadectw ukonczenia Szkoty;

13) zaktada i prowadzi akta osobowe,

14) zabezpiecza i przechowuje pieczecie urzedowe;

15) porzadkuje i umieszcza na stronie internetowej, tablicy w holu Szkoty i w
sekretariacie biezace ogloszenia oraz informacje od Dyrektora Szkoty;

16) dba o nalezyty porzadek i fad na stanowisku pracy;

17) dba o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;

18) obstuguje gosci i interesantow Dyrektora;

19) przestrzega i nadzoruje obieg dokumentow szkolnych;

20) prowadzi archiwum szkolne i przekazuje akta do archiwum;

21) udziela informacji interesantom,;

22) przestrzega Regulaminu Pracy, ustalonego w szkole porzadku, regulaminéw
wewnatrzszkolnych, przepisow prawa z zakresu powierzonych obowigzkow i
zarzadzen Dyrektora;

23) terminowo, rzetelnie i prawidlowo wykonuje obowigzki stuzbowe, wynikajace z
zakresu obowiazkows;

24) przestrzega zasad bezpieczenstwa, w tym procedur sanitarnych zwigzanych z
COVID-19 oraz przepisow BHP i ppoz.;

25) wykonuje dorazne prace zlecane przez Dyrektora Szkoty;

26) kieruje pracownikdéw na badania profilaktyczne;

27) zna obowigzujace przepisy z zakresu powierzonych obowigzkéw a takze regulacje
wewnatrzszkolne i1 systematycznie uzupetnia swoja wiedze w tym zakresie;

28) zachowuje tajemnice¢ stuzbowa;

29) wykazuje wysoka kulturg osobista, takt i zyczliwos¢ wobec wszystkich
Pracownikow Szkoty, ucznidéw i rodzicow;

30) doktada wszelkich staran w celu unikania konfliktow interpersonalnych;
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2. Sekretarz Szkoty stuzbowo podlega Dyrektorowi Szkoty.

§ 11

1. Samodzielny Referent do spraw gospodarczych:

1) zna i respektuje obowigzujace przepisy prawa zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem oraz regulacje wewnatrzszkolne,

2) zapewnia ochron¢ budynku, pomieszczen oraz wyposazenia Szkoty, wspotpracuje
z firma ochroniarskg i prowadzi dokumentacj¢ z tym zwigzana,

3) organizuje i prowadzi magazyn instrumentéw muzycznych,

4) wypozycza instrumenty 1 prowadzi zwigzang z tym dokumentacje,

5) prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ wyposazenia Szkoty,

6) obstuguje komputer 1 inne urzgdzenia biurowe,

7) wnioskuje, dokonuje zakupu instrumentdw, sprz¢tu, pomocy dydaktycznych,
srodkoéw czystosci 1 artykuléw biurowych oraz prowadzi ich ewidencje,

8) przygotowuje i przeprowadza procedury zaméwien publicznych i ofert cenowych,

9) dba o konserwacj¢ instrumentow, pomocy dydaktycznych oraz sprzetéw i urzadzen
biurowych,

10) wspotpracuje z rodzicami uczniow, osobami lub firmami $§wiadczacymi fachowe

ustugi, prowadzi w tym zakresie niezb¢dng dokumentacje, zgodng z obowigzujacymi

przepisami;

11) organizuje biblioteke szkolna,

12) prowadzi ksiggi inwentarzowe i wspotpracuje z komisjg inwentaryzacyjna;

13) wyposaza Szkole w urzadzenia BHP i1 urzadzenia przeciwpozarowe oraz sprawdza
terminy ich waznosci;

14) koordynuje wszystkie obowigzkowe czynnos$ci Szkoty, zwigzane z przepisami

BHP i ppoz.;

15) zajmuje si¢ ustalaniem ekwiwalentu za odziez i $rodki ochrony indywidualne;j

oraz naliczaniem ekwiwalentu za pranie wtasnej odziezy;

16) uktada grafik dyzuréw woznych i konserwatora,

17) zna 1 przestrzega wszelkich zasad zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

oraz przepisow przeciwpozarowych,

18) przestrzega czasu pracy, ustalonego w Szkole porzadku, Regulaminu Pracy, zasad
bezpieczenstwa, w tym procedur sanitarnych zwigzanych z COVID-19, przepiséw
BHP i ppoz. oraz regulamindéw wewnatrzszkolnych i zarzadzen Dyrektora,

19) przestrzega innych przepisOw zwigzanych z funkcjonowaniem i prowadzeniem

stanowiska pracy;

20) zachowuje tajemnice stuzbowa;

20) wykazuje wysoka kulture osobista, takt 1 zyczliwos¢ wobec wszystkich

Pracownikéw Szkoty, ucznidow i rodzicow;
21) doktada wszelkich staran w celu unikania konfliktow interpersonalnych,
22) zamyka szkot¢ po zakonczonej pracy.

2. Samodzielny Referent do spraw gospodarczych bezposrednio podlega Dyrektorowi.

§ 12
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1. Wozna:

1) otwiera siedzibe¢ Szkoly o godz. 8.00 (w przypadku rannego dyzuru) oraz

zamyka o godz. 20.00 ( w przypadku popotudniowego dyzuru i nieobecnos$ci

samodzielnego referenta ds. gospodarczych);

2) odpowiednio zabezpiecza siedzibe Szkoly poprzez wiaczenie systemu
alarmowego lub powiadomienie firmy zapewniajacej ochron¢ (w przypadku
uszkodzenia systemu alarmowego);

3) sprawdza klasy oraz pomieszczenia biurowe pod wzgledem zabezpieczenia
przeciwpozarowego, zabezpieczenia przed zalaniem i przed wltamaniem (przed
zamkni¢ciem siedziby Szkoty);

4) wydaje klucze do sal lekcyjnych oraz pomieszczen biurowych upowaznionym
osobom;

5) pilnuje na korytarzu, parterze, w szatni porzadku - w tym respektowania
obowigzujacych procedur sanitarnych, zwigzanych z COVID-19 przez kazda osobg
wchodzaca na teren Szkoty;

6) pilnuje, aby na teren Szkoty nie wchodzily osoby niepowotane oraz osoby trzecie
w czasie trwania pandemii;

7) pilnuje, aby uczniowie po wejsciu do Szkoty zmieniali obuwie;

8) odbiera i przynosi korespondencje¢ z poczty do Szkoty;

9) pomaga przy przygotowywaniu sali kameralnej, pomieszczen szkolnych i sali
teatralnej MDK do koncertow organizowanych przez Szkotle, a takze sprzata
WyZej wymienione pomieszczenia po zakonczeniu imprezy,

10) dokonuje zakupu materialow oraz sprzetu zleconego przez Dyrektora Szkoty;

11) dba o tad i porzadek na stanowisku pracy;

12) dba o konserwacje oraz nalezytg eksploatacje powierzonych urzadzen oraz
sprzetu,

13) zglasza wszelkie zauwazone usterki Dyrektorowi Szkoty;

14) wykonuje polecenia Dyrektora Szkoty oraz samodzielnego Referenta d/s
gospodarczych w zakresie zajmowanego stanowiska i powierzonych zadan;

15) odkurza oraz zmywa podtogi — codziennie;

16) pastuje wyznaczone czesci podtog — co najmniej raz na dwa miesiace;

17) odkurza wyktadziny podtogowe — codziennie, czysci je na mokro —co  najmniej
raz na pot roku;

18) myje okna i drzwi co najmniej raz na dwa miesigce, dezynfekuje klamki, uchwyty,

porecze, za$ §ciany — w miarg biezacych potrzeb;

19) oproznia kosze na $§mieci — codziennie;

20) wyciera kurz i dezynfekuje czgsci wspolne mebli oraz instrumentdéw — codziennie;

21) wietrzy sale lekcyjne oraz pomieszczenia biurowe codziennie;

22) wygasza $wiatla oraz zamyka okna w salach lekcyjnych oraz pomieszczeniach
biurowych — w przypadku dyzuru popotudniowego;

23) sprzata klatke schodowa do wysokosci I pigtra (zamiatanie oraz mycie) — na
biezaco, szczegdlnie w przypadku ztych warunkéw atmosferycznych lub innych
okolicznosci powodujacych zwigkszenie zabrudzenia na powierzchni klatki
potozonej w obrebie siedziby Szkoty;

24) sprzata klatke schodowa do wysokos$ci I pigtra (zamiatanie i mycie)

w przypadku dyzuru popotudniowego;

25) odpowiada za terminowe, rzetelne i prawidlowe wykonanie obowigzkow

stuzbowych, wynikajacych z zakresu obowigzkow;
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26) przestrzega zasad bezpieczenstwa, w tym procedur sanitarnych zwigzanych z
COVID-19, przepisow BHP i ppoz., wewnatrzszkolnych regulamindéw oraz
zarzadzen Dyrektora Szkoty;

27) wykazuje wysoka kulture osobista, takt 1 zyczliwos¢ wobec wszystkich
Pracownikéw Szkoty, ucznidow i rodzicow;

28) doktada wszelkich staran w celu unikania konfliktow interpersonalnych.

2. W przypadku nieobecnos$ci innego Pracownika obstugi do obowigzkoéw nalezg czynnosci,
zgodnie ze wskazaniem Dyrektora:

1) sprawdzanie stanu pomieszczen podleglych niecobecnemu pracownikowi (§wiatto,
okna itp.),

2) sprzatanie pomieszczenia/pomieszczen w podstawowym zakresie (oproznienie
kosza na $mieci, odkurzenie podtogi; umycie podtogi, wycieranie kurzu,
dezynfekcja klamek, uchwytdéw, czesci wspdlnych),

3) w przypadku dtuzszej nieobecnosci) a takze — utrzymanie czystosci 1 porzadku na

korytarzu szkolnym oraz cze$ci klatki schodowej w obrebie siedziby Szkoty.
3. W przypadku nieobecnosci Pracownika administracji do obowigzkéw Woznej nalezy
petnienie dyzuru w sekretariacie i odbieranie telefonow oraz obstuga faksu, o ile dyzur nie
koliduje z zadaniami wcze$niej zaplanowanymi.
4. Wozna wspolpracuje z pracownikami administracji i obstugi, wykonuje polecenia
Dyrektora i samodzielnego referenta do spraw gospodarczych.
5. Wozna bezpos$rednio podlega Dyrektorowi.

§ 13

1. Wozny — konserwator:

1) otwiera siedzib¢ Szkoty o godz. 8.00 (w przypadku rannego dyzuru) oraz zamyka
szkote o godz. 20.00 (w przypadku popotudniowego dyzuru i nieobecnos$ci samodzielnego
referenta d/s. gospodarczych);

2) odpowiednio zabezpiecza siedzibg Szkoty poprzez wiaczenie systemu alarmowego;

3) sprawdza wszystkie pomieszczenia szkolne przed zamknigciem siedziby Szkoty;

4) wydaje klucze do sal lekcyjnych oraz pomieszczen biurowych upowaznionym
osobom;

5) pilnuje porzadku na korytarzu na parterze oraz w innych pomieszczeniach
szkolnych, w tym respektowania przez kazda osobe wchodzaca na teren Szkoty
obowiazujacych procedur sanitarnych, zwigzanych z COVID-19;

6) pilnuje, aby uczniowie po wejsciu do Szkoly zmieniali obuwie;

7) pilnuje, aby na teren Szkoty nie wchodzily osoby niepowotane i osoby trzecie w

czasie trwania pandemii;

8) odbiera oraz przynosi korespondencj¢ z poczty do Szkoty;

9) dba o sprawny oraz bezpieczny stan stolarki drzwiowej i okiennej oraz
instalacji wodno — kanalizacyjnej 1 grzewczej;

10)remontuje wskazane przez Dyrektora Szkoty w okreslonym przez niego terminie
pomieszczenia szkolne;

11)dba o stan kluczy do wszystkich pomieszczen szkolnych, dokonuje ich
oznakowania oraz wykonuje duplikaty w przypadku zaistnienia takiej potrzeby;

12)dokonuje napraw oraz konserwacji sprzgtow i urzadzen znajdujacych si¢ w
Szkole;
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13)pomaga przy przywozeniu, przewozeniu oraz wnoszeniu sprzetow oraz urzadzen;

14)pomaga przy przygotowywaniu sali kameralnej oraz Sali Teatralnej MDK do
koncertéw oraz innych imprez i uroczystosci organizowanych przez Szkote;

15)dokonuje zakupu materiatow oraz sprzetu zleconego przed Dyrektora Szkoty;

16)wietrzy pomieszczenia szkolne — w przypadku nieobecnos$ci innych Pracownikéw
obstugi;

17)wygasza $wiatta oraz zamyka okna we wszystkich pomieszczeniach szkolnych
w przypadku dyzuru popotudniowego;

18)dba o tad i porzadek na stanowisku pracy;

19)dba o konserwacj¢ oraz nalezytg eksploatacje powierzonych narzgdzi;

20)zgtasza wszelkie zauwazone usterki Dyrektorowi Szkoty;

21)wykonuje polecenia Dyrektora Szkoty oraz samodzielnego Referenta d/s
gospodarczych w zakresie zajmowanego stanowiska i powierzonych zadan;

22)odpowiada za terminowe, rzetelne i prawidlowe wykonanie obowigzkoéw
stuzbowych, wynikajacych z zakresu obowiazkows;

23)przestrzega zasad bezpieczenstwa, w tym procedur sanitarnych zwigzanych z
COVID-19, przepisow BHP i ppoz., wewnatrzszkolnych regulaminéw oraz
zarzadzen Dyrektora Szkoty;

24)wykazuje wysoka kulturg osobista, takt i zyczliwos¢ wobec wszystkich
Pracownikow Szkoty, ucznidéw i rodzicow;

25) doktada wszelkich staran w celu unikania konfliktéw interpersonalnych;

2. Wozny — konserwator bezposrednio podlega Dyrektorowi.

ROZDZIAL V

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 14

1. Kontrola polega na badaniu dziatalnos$ci jednostki pod wzglgdem merytorycznym,
formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania nieprawidlowosci.
2. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w Szkole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan,
efektywnosci dzialania, a w szczegdlnosci obejmuje:
1) ustaleniu stanu faktycznego;
2) badaniu zgodnosci postgpowania Pracownikéw z obowigzujacymi przepisami;
3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez os6b
za nie odpowiedzialnych;
4) wskazanie sposobu i1 sSrodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
5) oméwienie wyniku kontroli z zainteresowanym Pracownikiem.
4. Zakresy kontroli:
1) Dyrektor Szkoly przeprowadza kontrolg w zakresie:
a) prawidlowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, w
tym realizacji podstaw programowych
b) prawidlowosci i terminowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej, w tym e-
dziennika,
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c) prawidlowej i rzetelnej realizacji zadan i obowigzkéw przez wszystkich
Pracownikow Szkoty,

d) przestrzegania czasu i dyscypliny pracy,

e) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,

f) prawidlowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym,

g) rzetelnego i terminowego prowadzenia dokumentacji ksiggowej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

h) rzetelnego prowadzenia spraw kadrowych, w tym akt osobowych,

1) zgodnos$ci wyptat wynagrodzenia z obowigzujgcymi przepisami prawa,

J) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

k) wykorzystywania urlopdw pracowniczych,

) przeprowadzania zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

m) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentdw i innych regulacji
wewnatrzszkolnych,

n) uzywania drukow Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,

0) zabezpieczenia nosnikow danych i archiwizacja dokumentacji szkolnej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa,

p) przestrzegania przez Uczniéw, Nauczycieli i innych Pracownikow zasad
bezpieczenstwa, w tym procedur sanitarnych zwigzanych z COVID-19,
przepisow BHP 1 ppoz.,

r) przestrzegania przez Ucznidw, Nauczycieli i Rodzicéw zapiséw statutowych
Szkoty.

2) Gtowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a) rzetelno$ci i terminowos$ci wykonywania wszelkich operacji ksiggowych i
sprawozdan,

b) prawidtowego naliczania wynagrodzen, podatkéw i sktadek,

¢) prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,

d) poprawnosci ewidencji majatku,

e) poprawnosci wystawianych faktur,

f) ochrony danych osobowych,

g) odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych
ptatnosci,

h) prawidtowej gospodarki srodkami ZFSS;

3) Samodzielny Referent d/s gospodarczych przeprowadza kontrole w zakresie:

a) dyscypliny pracy i prawidtowego wykonywania obowigzkéw Pracownikow
obstugi,

b) utrzymania porzadku i czystosci w Szkole,

C) wyposazenia w Sprzet ppoz.,

d) sprawnosci urzadzen technicznych, biurowych, sprzetu ppoz., instalacji
elektrycznych 1 innych,

e) prawidlowego gospodarowania §rodkami czystosci i artykutami biurowymi,

f) zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,

g) przestrzegania zasad sanitarnych zwigzanych z COVID-19, BHP, ppoz.
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h) terminowosci i prawidlowego inwentaryzowania instrumentdw oraz majatku
Szkoty.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

1. W sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Dyrektor Szkoty w godzinach urzedowania.
2. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego

oraz inne przepisy prawa.
3. Traci moc regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 2/2014 Dyrektora

PSM z dnia 20 stycznia 2014 r.
4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie w drodze zarzadzenia Dyrektora Nr 5/2022 z

dnia 16 marca 2022 roku.
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