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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Muzycznej I stopnia w Busku - Zdroju zwany
dalej Regulaminem, okresla szczegélowa organizacje oraz zasady funkcjonowania,
kierowania, sprawowania nadzoru dla poszczegdlnych stanowisk w placowce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Szkole —nalezy przez to rozumie¢ Szkote Muzyczna I stopnia w Busku - Zdroju,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty,
3) Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut Szkoty,
4) Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole na
podstawie ustawy Karta Nauczyciela,
5) Pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Szkoty,

§2
1. Zadania Szkoty okresla Statut Szkoty.
2. Siedzibg Szkoty jest budynek Buskiego Samorzadowego Centrum Kultury przy al.
Mickiewicza 22, (I pigtro) w Busku-Zdroju.
Organem prowadzacym Szkotg jest Gmina Busko-Zdrdj.
Nadzér Pedagogiczny nad Szkotg sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

B W

§3
Podstawa prawng dziatania Szkoty s3:
1) akt zatozycielski Szkolty nadany Uchwata Nr XVIII/226/2012 Rady Miejskiej w
Busku - Zdroju z dnia 31 maja 2012 r.,
2) Statut Szkoty.

§4

1. Akty wewnatrzszkolne, wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczna i
Dyrektora na podstawie szczegétowych upowaznien, wynikajacych z przepisow
prawnych.

2. Aktami wewnatrzszkolnymi sg:

1) uchwaty Rady Pedagogicznej,
2) zarzadzenia Dyrektora,

3) decyzje administracyjne,

4) decyzje zwykte Dyrektora,

5) pisma okoélne, komunikaty.

. Uchwaty podejmuje Rada Pedagogiczna na swoich posiedzeniach w ramach

posiadanych kompetencji;
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4. Zarzadzenia wydaje Dyrektor w celu regulacji spraw wymagajgcych trwatego
unormowania.

5. Decyzjami administracyjnymi rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym
lub ktérych czas obowigzywania jest Scisle okreslony, zgodnie z KPA

6. Decyzje zwykte podejmuje Dyrektor w sprawach wewnetrznych Szkoly, nie
obejmowanych przez KPA;

7. Komunikatami podawane sg do wiadomos$ci pracownikéw i uczniow informacje o
biezacej dziatalnosci Szkoty poprzez szkolna strong internetowa, ogloszenia
wywieszane na tablicy ogloszen lub wktadane do szufladek imiennych w organizerze
biurowym w pokoju nauczycielskim.

8. Pisma okélne powiadamiajg o czyms, co nie wehodzi w zakres zarzadzen i decyzji, a
jest istotne dla sprawnego funkcjonowania Szkoty.

§5

I. Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych prowadzi
sekretariat Szkoty.
2. 7Zbior i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat Szkoty.

3. Szkota posiada wlasng pieczec.

4. Nazwa Szkoty jest uzywana w pelnym brzmieniu: Szkota Muzyczna I stopnia im.
Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju.

5. Na pieczgciach moze by¢ uzywany czytelny skrot.

6. Szkota postuguje sie: pieczecig metalowa okragta duza i mata z godlem i napisem
w otoku: Szkota Muzyczna I stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju.

7. Szkota postuguje sie stemplem kauczukowym — podtuznym o tresci: Szkota
Muzyczna | stopnia im. Krzysztofa Pendereckiego w Busku-Zdroju, al. Mickiewicza 22,
28-100 Busko-Zdrdj, tel. 882723419 NIP 6551971062 Regon 260612291

8. Szkota uzywa pieczeci do dokumentdw specjalnej rangi:
1) swiadectw szkolnych;
2) duplikatow swiadectw;
3) legitymacji uczniowskich
9. Pieczecie szkolne przechowywane sa w metalowej szafie, w sejfie.

10. Podczas urzedowania znajdujg si¢ w miejscu dostepnym dla pracownika, ktory jest
za nie odpowiedzialny.

1. Tryb postepowania w przypadku utraty, zniszczenia lub likwidacji pieczeci reguluja
odrebne przepisy.
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§6

1. Szkola jest jednostka budzetows, ktérej gospodarka finansowa prowadzona jest na

zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych
2. Podstawa gospodarki finansowej Szkoly jest roczny plan finansowy.

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

4. Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowiazujace przepisy i sporzadza na

ich podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.

5. Dyrektor odpowiada za dyscypling budzetowa.

1. W Szkole wydziela si¢ nastepujace stanowiska pracy:

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

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna Szkoly

§7

Dyrektor/Administrator Danych Osobowych
Wicedyrektor,

Gloéwna ksiegowa,

Inspektor,

Podinspektor,

Samodzielny referent,

Starszy referent,

Referent,

Nauczyciel,

10) Inspektor Ochrony Danych

11) Informatyk / Administrator Systemu Informatycznego

12) Sprzataczka.

2. Szkole tworzy sie Rade Pedagogiczng, w skfad ktorej wchodza wszyscy nauczyciele

zatrudnieni w Szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu o Regulamin Rady

Pedagogiczne;.

§8

Zasady podlegtosci stuzbowej:

1. Pracg Szkotly kieruje Dyrektor za pomoca: wicedyrektora, rady pedagogicznej,
gldwnego ksiggowego.

2. Wszyscy pracownicy podlegaja stuzbowo Dyrektorowi Szkoty.

3. Gléwny Ksiegowy oraz pozostali pracownicy administracji i obstugi podlegaja
bezposrednio dyrektorowi Szkoty.
4. Pracownik zajmujacy sie sprawami ksiegowymi podlega Gtéwnemu Ksiggowemu.



5.
6.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Szkoty zastepuje go Wicedyrektor.

W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiegowego zastepuje go pracownik
odpowiedzialny za sprawy ksiggowe.

W przypadku jednoczesnej niecobecnosci Dyrektora i Wicedyrektora Szkoty
obowiazki kierownika zaktadu pracy przejmuje wyznaczony przez organ prowadzacy
pracownik szkoty.

Liczbe etatow i strukture zadaniowg stanowisk ustala Dyrektor Szkoty w Arkuszu
Organizacyjnym.

ROZDZIAL 111

Zasady organizacji zastepstw oraz zasady podejmowania dzialan interwencyjnych

D)
2)
3)

przez pracownikow administracji i obslugi w sytuacjach naglych

§9

1. Celem organizowania zastgpstw jest:
zapewnienie ciggltosci pracy opiekunczo-wychowawczej i dydaktycznej Szkoty:;
zapewnienia ciggtosci zadan dla dziatalnosci Szkoty;

umozliwienie szybkiej mobilizacji zasobow ludzkich w naglej sytuacji, szybkie

podjecie stosownych dziatan, aby powroci¢ do normalnej dziatalnosci, przy mozliwie jak
najmniejszych zakldceniach.

1))
2)
3)

D
2)
3)
4)
a))

1. Przez sytuacje nagle rozumie sie:
dhuzsza nieobecnos$¢ w pracy pracownika;
zdarzenia, ktore nie zostaly przewidziane w planach dziatan i organizacji Szkoty;
rézne sytuacje kryzysowe.

1. W razie nieobecnosci pracownikdéw administracji, Dyrektor podejmuje stosowne
dziatania w celu zapewnienia realizacji zadan:

dokonuje oceny sytuacji,

dokonuje oceny gtéwnych problemow,

okresla zadania do wykonania, ktore nie moga czekaé,
przejmuje zadania do wykonania,

deleguje do wykonania zadania wyznaczonym pracownikom,
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6)

w sytuacji skrajnej, ktora jest dtugotrwata (powyzej 30 dni) nicobecnosé

pracownika, lub wykonanie zadania przekraczajace umiejetnosci pozostatych
pracownikow, organizuje si¢ zastepstwo z zewnatrz.

L.

D
2)
3)
4)

D)

W razie nieobecnosci pracownikéw obstugi (do 30 dni), Dyrektor wyznacza
innych pracownikéw do realizacji zadan, ustalajac z pracownikami podziat zadan,
ktore nalezaty do zakresu obowigzkow osoby nieobecne;j.

Przydzielajac zadania pracownikom Dyrektor bierze pod uwage wszystkie
mozliwe do przewidzenia czynniki:

predyspozycje pracownika,
indywidualne mozliwosci,
dyspozycyjnos¢,

sytuacje rodzinng pracownika.

. Nie przewiduje si¢ mozliwosci wewnetrznego organizowania zastgpstw w

przypadku dtugotrwatej nicobecnosci pracownika z uwagi na fakt zatrudniania w
Szkole pracownikow administracji wytacznie na stanowiskach jednoosobowych,
a w szczegolnosei na stanowisku glownego ksiegowego.

W przypadku nieobecnosci nauczycieli wicedyrektor organizuje zastgpstwa
dorazne lub state.

W razie wystapienia zdarzen, ktére nie zostaly przewidziane w planach dziatan

i organizacji Szkoly, a ktore wymagaja podjecia natychmiastowego dziatania dla
dobra spotecznego, Dyrektor Szkoty moze powierzy¢ pracownikowi
wykonywanie dodatkowych czynnosci, nieprzewidzianych w zakresie jego
obowigzkow pracowniczych, nie wykraczajacych poza statutowa dziatalnos¢
Szkoty, jesli wymaga tego sytuacja i jest podyktowana dobrem uczniow,
pracownikow i Szkoty.

Za wykonywanie zadan w ramach zastepstwa za nieobecnych pracownikow
Dyrektor moze:

wynagrodzi¢ pracownika w formie dodatku specjalnego, zgodnie z regulaminem

wynagradzania,

2)
3)

przyzna¢ nagrode Dyrektora, zgodnie z regulaminem przyznawania nagrod,
udzieli¢ pochwaty stownej, pochwaty na pismie.

Pracownicy w drodze koniecznos$ci natychmiastowego dziatania podejmuja
decyzje o podjeciu interwencji, po czym maja obowiazek poinformowania
Dyrektora o zaistniatej sytuacji i podjetych dziataniach.

Pracownicy sg zobowiazani wspotpracowac z Dyrektorem, osobami
wyznaczonymi oraz wzajemnie w zakresie szybkiego i we wlasciwy sposoéb,
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podejmowania stosownych dziatan, aby powréci¢ do normalnej dziatalnosci, przy
mozliwie jak najmniejszych zaktdceniach pracy Szkoty.

3. W przypadku wystapienia awarii pracownik informuje o tym fakcie Dyrektora,
ktéry zawiadamia organ prowadzacy, po czym organizuje i powierza usunigcie
awarii specjalistycznej firmie zewngtrznej albo wyznacza pracownikow do
usuwania tych skutkow awarii, ktore nie wymagaja dziatan stuzb
specjalistycznych.

4. W przypadku akcji ratowniczych pracownicy podejmuja dziatania zgodnie z
zaleceniami odpowiednich shuzb ratowniczych.

5. W przypadku zagrozenia pozarowego pracownicy podejmuja dziatania zgodnie
z procedurami istniejacymi w Szkole oraz stuzb ratowniczych.

6. W przypadku skutkéw zdarzefi wywotanych czynnikami atmosferycznymi
pracownicy chronig ludzi i mienie, podejmuja dziatania zgodnie z potrzebami
Szkoty.

7. W przypadku zagrozen lub zdarzen wptywajacych bezposrednio na
bezpieczenstwo 0sob przebywajacych w Szkole pracownicy maja obowiazek
zglosié istotne zdarzenia majace wptyw na bezpieczenstwo osoby w kolejnosci:
Dyrektorowi, wicedyrektorowi.

8. W sytuacjach nadzwyczajnych w czasie podwyZszenia stanu gotowosci obronnej
lub w czasie zewngtrznego zagrozZenia bezpieczenstwa pracownicy podejmuja
dziatania zgodnie z zaleceniami odpowiednich stuzb.

ROZDZIAL IV
Zakres obowigzkéw na poszcezegolnych stanowiskach

§10

I. Pracownicy administracyjni zatrudnieni w Szkole na umowy o prace sa pracownikami
samorzadowymi i podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzagdowych.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw
prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami,

6) przestrzeganie zasad okreslonych w Kodeksie Etyki,
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7) stale podnoszenie umiejetnoscei i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

9) zlozenie o$wiadczenia przez pracownikéw na stanowiskach urzedniczych o
prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy.

§ 11

Zadania Dyrektora obejmuja:

1) reprezentowanie Szkoty na zewnatrz,

2) tworzenie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych,

3) wspotpraca z Rada Rodzicow, Samorzadem Uczniowskim,

4) ksztattowanie tworczej atmosfery pracy w szkole, wlasciwych warunkow pracy i
stosunkdw pracowniczych,

5) inspirowanie nauczycieli do innowacji pedagogicznych, metodycznych i
dydaktycznych,

6) wspoldziatanie z organem prowadzgcym i nadzoru pedagogicznego w zakresie
realizacji zalecen i postanowien na zasadach okreslonych w ustawie o systemie
o$wiaty oraz rozporzadzeniach MKiDN,

7) przedkladanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektow plandéw pracy,
planu finansowego, przydzialu zaje¢ obowiazkowych i nadobowiazkowych
nauczycieli, planu doskonalenia zawodowego nauczycieli,

8) przygotowywanie organizacyjne posiedzen Rady Pedagogicznej,

9) =zapoznawanie Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicow z planem nadzoru
pedagogicznego w wymaganym prawem terminie oraz sprawozdaniem z jego
realizacji,

10) ustalanie, po zasiegnieciu opinii Rady Pedagogicznej, organizacji pracy szkoty,

11) przedktadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektow
innowacji i eksperymentow pedagogicznych,

12) przedkfadanie Radzie Pedagogicznej do zatwierdzenia wynikow klasyfikacji i
promocji uczniow,

13) realizowanie uchwat Rad Pedagogicznych i wstrzymywanie uchwatl niezgodnych
Z przepisami prawa,

14) realizowanie planu finansowego Szkoty z zachowaniem dyscypliny budzetowe;,

15) podejmowanie decyzji w sprawach przyjmowania ucznidw do Szkoty,
przenoszenia do innych klas oraz skreslania z listy uczniow,

16) organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach
cztowieka i prawach dziecka,

17) dokonywanie oceny pracy nauczycieli i pracownikow na stanowiskach
urzedniczych,

18) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego, poprzez przydzielanie

8



opiekundéw stazu nauczycielom stazystom i kontraktowym,
19) dokonywanie oceny dorobku zawodowego oraz przestrzeganie zasad awansu
zawodowego zgodnie z odrgbnymi przepisami,
20) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, a w szczegdlnosci:
a) nawiazanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi
pracownikami szkoty,
b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych
zgodnie z przepisami,
¢) przyznawanie nagréd Dyrektora oraz wymierzanie kar porzadkowych
pracownikom,
d) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyroznienia,
e) wydawanie $wiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,
f) wydawanie decyzji o nadaniu stopnia nauczyciela kontraktowego,
g) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkow pienigznych
zgodnie z przepisami prawa, na podstawie obowigzujacych regulaminow,
h) dysponowanie srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
i) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i
godnosci nauczyciela,
j) okreslanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na
stanowiskach pracy,
21) egzekwowanie przestrzegania przez uczniow i pracownikow Szkoty ustalonego w
Szkole porzadku oraz dbatosci o czystosc i estetyke szkoty,
22) opracowywanie arkusza organizacji na kazdy rok szkolny,
23) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjno-gospodarcza Szkoty,
24) organizowaniec wyposazenia Szkoty w srodki dydaktyczne i instrumentarium,
25) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukow szkolnych,
26) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,
27) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego,
28) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczna, planu
doskonalenia nauczycieli,
29) wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami doskonalenia nauczycieli w
organizacji praktyk studenckich,
30) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i uczniow postanowien Statutu,
31) powotywanie Komisji Rekrutacyjnej,
32) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikdw,
33) wykonywanie innych dziatan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.



I

Jako Administrator Danych Osobowych Dyrektor ma obowigzek:

34) zastosowanie $rodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong

przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczenie danych przed ich
udostgpnieniem  osobom  nieupowaznionym,  zabraniem  przez  osobg
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiana, utraty,
uszkodzeniem lub zniszczeniem,

35) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych,
36) zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do

zbioru wprowadzone oraz komu sa przekazywane,

37) informowanie podmiotu o:

a) danych kontaktowych ADO oraz Inspektora Ochrony Danych,

b) przepisach prawach warunkujacych przetwarzanie danych (jesli ich
przetwarzanie wynika z tych przepisow),

c) podstawie prawnej uzasadniajacej interes ADO lub strony trzeciej (jesli
przetwarzanie danych z niej wynika),

d) prawie do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem,

e) zrodle pochodzenia danych osobowych (gdy dane zostaly pozyskane nie
bezposrednio od podmiotu danych),

f) zamiarze przekazywania danych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisj¢
Europejska odpowiedniego stopnia ochrony,

2) okresie, przez ktdry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to
mozliwe, kryteria ustalania tego okresu,

h) prawie do zadania od ADO dostepu do danych osobowych dotyczacych
osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania oraz o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze o prawie do przenoszenia danych,

i) prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO),
1 zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
§12

Zadania Wicedyrektora obejmuja:
1) Zastepowanie Dyrektora Szkoly podczas jego nieobecnosci.
2) Oddziatywanie na nauczycieli, uczniow i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan

zmierzajacych do wiasciwej organizacji pracy Szkoty, tadu i porzadku w budynku.

3) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami zgodnie z planem nadzoru

pedagogicznego i okreslonymi w nim zadaniami.
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4) Dbanie o dyscypline pracy nauczycieli i uczniow, wypracowywanie nowych metod w
celu jej poprawienia. Rozliczanie na biezaco niezdyscyplinowanych.

5) Odpowiedzialnos¢ za ukladanie planu lekcji zgodnego z zasadami higieny pracy
umystowej, nadz6r nad przestrzeganiem planu zaje¢ przez nauczycieli i uczniow.

6) Organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie ich dokumentacji,
rozliczanie nauczycieli zastepujacych z ich prawidlowego odbycia i zapisu w
dziennikach zajec.

7) Kontrolowanie prowadzenia dokumentacji szkolnej (dzienniki lekcyjne , arkusze ocen)
przynajmniej raz na dwa miesigce, a w razie potrzeby czesciej. Prowadzenie stosownej
dokumentacji potwierdzajacej kontrolg.

8) Terminowe realizowanie zadan ujetych w planie nadzoru pedagogicznego szkoly, za
ktore jest odpowiedzialny.

9) Przygotowanie projektéw dokumentow programowo-organizacyjnych Szkoty;

a) roczny plan pracy szkoly w czesci dotyczacej nauczania klas w  zakresie
przedmiotdw muzycznych,

b) tygodniowy rozktad zaje¢ szkolnych,

c¢) kalendarz imprez szkolnych.

10) Prowadzenie czynnosci zwiazanych z nadzorem pedagogicznym:

a) hospitowanie nauczycieli wedtug opracowanego planu,

b) kontrolowanie ruchu uczniowskiego (przeniesienia, skreslenia, nieobecnosci),

¢) kontrolowanie realizacji programdw nauczania i ich zgodnosci z aktualna podstawg
programows.

11) Uczestniczenie w konferencjach organizowanych przez CEA.

12) Organizowanie koncertéw i imprez w Szkole i poza Szkota.

13) Nadzorowanie i organizowanie przestuchan CEA, konkurséw i warsztatow.

14) Prowadzenie nadzoru nad przestuchaniami i egzaminami promocyjnymi.

15) Udziat w pracach komisji egzaminacyjnych, poprawkowych, klasyfikacyjnych.

16) Przygotowanie, organizowanie, nadzorowanie rekrutacji kandydatow do Szkoty.

17) Przygotowanie:

a) sprawozdan okresowych i rocznych,

b) szkolnego zestawu programéw nauczania i zestawu podrgcznikow,

¢) materialow na Rady Pedagogiczne,

d) oceny pracy oraz oceny dorobku zawodowego za okres stazu nauczycieli.

18) Prowadzenie nadzoru nad wizualng oprawa szkolnej strony internetowe;.

19) Przejecie uprawnien Dyrektora w czasie uzasadnionej nieobecnosci w pracy,

zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegolnosci:

a) odpowiedzialnos$¢ jednoosobowa za caloksztatt pracy Szkoty,

b) podejmowanie decyzji w sprawach pilnych,

¢) podpisywanie dokumentéw w zastepstwie lub z upowaznienia Dyrektora, z
uzyciem wiasnej pieczatki,

11
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d) wspétdziatanie na biezaco z organem prowadzacym szkole oraz innymi
instytucjami,

e) w przypadku nieobecno$ci Dyrektora spowodowanej zwolnieniem lekarskim
zatwierdzanie biezacych dokumentéw finansowych, sprawdzonych uprzednio
pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym przez upowaznionych
pracownikow szkoty.

20) Dokonywanie analizy i oceny pracy nauczycieli, sporzadzanie wnioskow o
nagrody i odznaczenia.
21) Rozliczanie z realizacji zadan wychowawczo - opiekunczych szkoty nauczycieli.

(przestuchania, konkursy, wycieczki itd.).

§13

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) $cista wspotpraca z Dyrektorem w sprawach planowania i realizacji budzetu

Szkoty oraz w prowadzeniu kontroli wewnetrznych,

2) uzgadnianie z Dyrektorem decyzji w sprawach realizacji zadan w zakresie
finansowym,

3) nadzér nad terminowym i rzetelnym opracowywaniem sprawozdan i analiz z
wykonania planu finansowego,

4) nadzor nad prawidlowym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji
ksiegowej i finansowe;j,

5) nadzdr nad prowadzeniem ewidencji analitycznej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych bedacych w uzytkowaniu Szkoty,

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej,

7) instruowanie pracownikow finansowych w zakresie prowadzenia spraw
finansowych,

8) kontrola prawidtowosci prowadzenia operacji ksiggowo — finansowych,

9) nadzér nad ochrong danych osobowych dotyczacych wynagradzania
pracownikow,

10) nadzér nad terminowym i prawidlowym prowadzeniem inwentaryzacji i
egzekwowanie prawidlowej pracy w tym zakresiec osob odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie,

11) ponoszenie odpowiedzialnosci za:

a) prowadzenie zgodnie z przepisami o rachunkowosci budzetowej oraz
zarzgdzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji planu i budzetu obstugi
finansowo — ksiggowe;j,

b) realizacje zadan okreslonych w przepisach szczegolnych w sprawie praw i
obowigzkow gtownych ksiegowych.
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§ 14

Do zakresu obowiazkéw pracownikéw odpowiedzialnych za sprawy ksiegowe nalezy:
1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej zgodnie z przepisami 0
rachunkowosci budzetowej oraz zarzadzeniami i wytycznymi w sprawie realizacji

planu i budzetu,

2)  opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planéw finansowych i
budzetu,

3)  prowadzenie analizy kosztéw oraz norm organizacyjnych, finansowych i
rzeczowych, opracowywanie przedmiotowych wnioskéw i informacji,

4)  prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych i materiatéw bedacych w uzytkowaniu Szkoty,

5)  opracowywanie kwartalnych sprawozdaf ilustrujacych stan wykorzystania
przyznanych srodkéw budzetowych,

6)  prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac i zatrudnienia, a takze
sprawozdawczosci i analiz w tym zakresie,

7)  prowadzenie rozliczen z Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) z tytutu
sktadek ubezpieczeniowych oraz wyptat zasitkow chorobowych, a takze rozliczen
podatku dochodowego od o0sob fizycznych,

8)  prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie i prowadzenie obstugi i bankowe]

b) sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno — rachunkowym,
¢) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne;j,

d) organizowanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz stypendiow,

9)  prowadzenie dziatan inwentaryzacyjnych i wspolpraca w tym zakresie z osobami
odpowiedzialnymi materialnie za powierzone mienie,

10) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z obstugi finansowo —
ksiggowej

11) sporzadzanie list ptac osobowego funduszu plac, zasitkow ZUS, rozliczania
podatku dochodowego,

12) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow,

13) sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych,

14) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wynagrodzen,

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

16) dokonywanie potragcen pozyczek z Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej i
Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego.

§15

Do zakresu obowiazkdw pracownikéw odpowiedzialnych za sprawy kadrowe nalezy:

1) sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji osobowej,
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2)

3)
4)

S)

6)

7)
8)
9)

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, legitymacji stuzbowych, legitymacji
ubezpieczeniowych itp.

przygotowywanie dokumentacji emerytalno — rentowej,

zatatwianie innych spraw z zakresu spraw kadrowych i osobowych zgodnie z
przepisami Kodeksu Pracy,

prowadzenie caloksztaltu zagadnien socjalnych pracownikéw jednostek
oswiatowych oraz sporzadzanie, kompletowanie i przechowywanie zwigzanej z
tym dokumentacji,

sporzadzanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z zatwierdzonymi arkuszem
organizacyjnym,

powadzenie ewidencji zatrudnienia pracownikow jednostek o$wiatowych,
prowadzenie catoksztattu spraw osobowych i socjalnych pracownikow Szkoty,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw Szkoty.

§16

Do zakresu obowigzkow pracownikéw sekretariatu nalezy:

I prowadzenie sekretariatu Szkoty, w tym obstugi kancelaryjnej zgodnie z odrebnymi

przepisami, z wykorzystaniem techniki komputerowej, w tym w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie rejestrow pism wychodzacych i przychodzacych oraz innych
dokumentéw wptywajacych do Szkoty,

przedstawianie pism przychodzacych do zadekretowania Dyrektorowi lub osobom
go  zastgpujgcym oraz niezwloczne przekazywanie pism odpowiednim
pracownikom - zgodnie dyspozycjami Dyrektora,

prowadzenie  rejestru  wydrukéw  wychodzacej i przychodzacej poczty
elektronicznej,

uporzadkowane, chronologiczne i  systematyczne gromadzenie wszelkiej
dokumentacji otrzymywanej przez Szkole i kopii dokumentacji wydawanej ze
Szkoty, z prowadzeniem odpowiednich wykazéw i ewidencji,

kopiowanie dokumentéw i organizowanie ich potwierdzenia za zgodno$é z
oryginatem (przedstawionym dokumentem),

wysylanie korespondencji oraz jej ewidencjonowanie.

2. biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

D
2)

przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby rdznych instytucji,

3) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,

4)

sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw,

3. przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatéw do Szkoty.
4. prowadzenie ewidencji i dokumentacji $wiadectw ukonczenia szkoty.

5. opracowywanie projektéw dokumentéw i pism wydawanych przez Szkote w zakresie
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spraw zleconych do realizacji.

6. organizowanie zaopatrzenia Szkoty w materiaty i urzadzenia biurowe.
7. nadzor nad prawidtowymi warunkami pracy biurowej, zglaszanie Dyrektorowi
wnioskow w tym zakresie.

§17

1. Szczegélowe obowigzki pracownikéw administracyjnych okreslaja indywidualne
zakresy obowigzkow.

2. Pracownik zatrudniony w Szkole jest zobowigzany przestrzega¢ szczegotowego
zakresu obowiazkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegétowego zakresu
obowiagzkdw jest potwierdzane podpisem pracownika.

3. Zakres obowigzkdéw nauczycieli okresla Karta Nauczyciela.

§18

Inspektor Ochrony Danych Osobowych ma obowiazek:
1). Informowanie administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
2) monitorowanie przestrzegania przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych,
3) szkolenie pracownikdéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;
4) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,
5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem,
6) prowadzenie konsultacji we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem;
7) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych.
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D)
2)

4)
5)

ROZDZIAL VI
Czas pracy

§19
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora w
Szkole lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Dyrektor moze wyda¢ pracownikowi polecenie $wiadczenia pracy, poza miejscem
jej statego wykonywania, tj. w formie pracy zdalnej.

Szkota pracuje od poniedziatku do soboty w godz. 7.00 - 21.00 :

a) pracownicy administracji i obstugi: od poniedziatku do pigtku w godz.
7.00-15.00

b) nauczyciele: od poniedziatku do soboty zgodnie z przydzialem godzin
wynikajacych zarkusza organizacyjnego Szkoty na dany rok szkolny
zatwierdzonym przez organ prowadzacy i zaopiniowanym przez organ
nadzorujgcy oraz tygodniowym rozktadem zaje¢ zaopiniowanym na radzie
pedagogicznej dotyczacej organizacji danego roku szkolnego;

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Szkoty, pracownicy moga by¢ zatrudnieni poza

ustalonymi wyzej godzinami.
§20

1. Przy wykonywaniu swoich zadan pracownicy pionu dydaktycznego oraz
administracji i obstugi Szkoty zobowiazani sa do $cistego wspdtdziatania ze sobg
w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostgpniania materiatéw i danych
oraz prowadzenia wspélnych prac nad zadaniami. Jezeli do wykonania zadania
konieczne jest wspoldziatanie pracownikow obu piondw, wiodacy pion wyznacza
Dyrektor.

2. System przekazywania informacji w Szkole odbywa si¢ poprzez:
tablice ogloszen znajdujaca si¢ w pokoju nauczycielskim,
posiedzenia rady pedagogicznej i innych organow Szkoty,

zebrania z rodzicami,

zebrania z pracownikami administracji i obstugi,

strone internetowg Szkoty.
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1. W sprawach istotnych dla pracownika lub rodzica, kazdy pracownik lub rodzic
moze by¢ przyjety przez Dyrektora w kazdym dniu, jezeli wykonywane zadania na
to pozwalajg lub w ustalonym terminie.

§ 21

1. Czas pracy pracownikow administracji i obstugi nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzieh w jednomiesigcznym okresie

rozliczeniowym.
2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
okreslajg indywidualne umowy o pracg.

ROZDZIAL V11
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 22

1. W Szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez Dyrektora lub
wicedyrektora.

2. Dyrektor Szkoty lub wicedyrektor przyjmuja skargi i wnioski we wtorek
od godz. 16 % do godz. 18 i w czwartek od 9°° do 11,

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca poczty
elektronicznej, a takze przyjete ustnie do protokotu.

2. Z ustnego przyjecia skargi lub wniosku sporzadza sie protokdt zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imig, nazwisko (nazwe) i adres zgtaszajacego,

3) zwiezly opis tresci sprawy,

4) imi¢ i nazwisko przyjmujacego zgtoszenie,

S) podpis wnoszacego skarge lub wniosek i przyjmujacego zgloszenie.

I. Pracownik Szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego dziatalnosci,
obowigzany jest przekazac ja niezwlocznie dyrektorowi.

2. Sekretariat Szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

3. Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz
organizacje spoteczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym
trybie, jak skargi i wnioski 0s6b fizycznych i prawnych.
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4. Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa;

2) data wpltywu skargi/wniosku;

3) imie i nazwisko/nazwe, adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek;
4) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek;

5) termin zatatwienia skargi/wniosku;

6) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku;

7) krotka informacja o sposobie zalatwiania sprawy.

1. Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Szkoty.
2. Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Dyrektor.

Kazda sprawa zakwalifikowana przez Dyrektora, jako skarga lub wniosek
wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.

(%)

4. Skargi/wnioski, ktore nie nalezg do kompetencji Szkoty, nalezy zarejestrowac, a
nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie wlasciwoscia, zawiadamiajac o
tym rownoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wlasciwy
organ, kopi¢ pisma zostawi¢ w dokumentacji Szkoty.

5. Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez
rozne organy, nalezy zarejestrowac a nastepnie pismem przewodnim przestaé
wiasciwym organom zawiadamiajgc o tym réwnoczesnie wnoszacego, a kopie
zostawi¢ w dokumentacji Szkoty.

6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) skargi/wnioski rozpatruje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona;
2) z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacjeg;
a) oryginal skargi/wniosku;

b) notatke stuzbowg informujacg o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postepowania wyjasniajacego;

¢) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,

d) odpowiedz do wnoszacego, w ktdrej zostat powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzgdowo potwierdzonym jej wystaniem;

e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.

3) odpowiedz do wnoszacego winna zawierac:
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a) oznaczenie organu, od ktérego pochodzi;

b) wyczerpujaca informacje o sposobie zalatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do
zarzutow/wnioskoéw zawartych w skardze/wniosku;

c) imie i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.

4) petna dokumentacja po zakoniczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie.

Delegowanie uprawnien
§23
1. Delegowanie uprawnien lub obowiazkdw nastepuje w formie upowaznienia.

2. Upowaznienie precyzyjnie okresla zakres uprawnien delegowanych
poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom.

Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

(OS]

4. Prowadzony w Szkole jest rejestr udzielonych upowaznien.

Przepisy koncowe
§24

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, Statut, Regulamin Pracy oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Niepedagogicznych

§ 25

Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego
wprowadzania.

J

19




