W SZKOi,q P
%,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY MUZYCZNEJ I st. Nr 1
im. STANISELAWA WIECHOWICZA
W KRAKOWIE

N
(e ot
24 gmond®

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne.

1.Szkota Muzyczna I st.Nr 1 im. Stanistawa Wiecho wieza jest jednostka organizacyjna
prowadzona przez Wydzial Edukacji Urzedu Miasta Krakowa, nadzor merytoryczny
nad szkota prowadzi Minister Kultury.
2.Szkota Muzyczna I st.Nr | jest placowka o§wiatowa i realizuje cele oraz zadania zgodnie z
Ustawa o systemie o$wiaty oraz przepisami wydanymi na jej

podstawie.Zadania dydaktyczno-wychowawcze ujete sa w Statucie Szkoty.
3.SM I st. Nr | stosuje zasady gospodarki finansowej, okreslone przepisami dla jednostek
budzetowych.
4.Praca SM 1 st. Nr | kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora i gtownego
ksiggowego.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna placowki

Ustala sig nastgpujaca strukture organizacyjna SM I st. Nr I w Krakowie

1. Dyrektor placowki:
-kieruje dziatalnoscia szkoty i reprezentuje ja na zewnatrz, jest przetozonym
stuzbowym wszystkich pracownikoéw
-kieruje 1 organizuje pracg dydaktyczno wychowawcza
-sprawuje nadzor pedagogiczny, dokonuje oceny pracy
-decyduje w sprawach zatrudnienia i zwalniania nauczycieli oraz innych
pracownikow szkoty
-przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe pracownikom szkotly po
zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej
-sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki ich harmonijnego rozwoju, jest
odpowiedzialny za dydaktyczno-wychowawczy poziom placowki
-realizuje zadania zgodnie z uchwatami Rady Pedagogicznej oraz organow
nadzorujacych i prowadzacych placowke
-dysponuje $§rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanym przez
Radg Pedagogiczna 1 ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie
-organizuje administracyjna, finansowa 1 gospodarcza obstuge szkoty
-wystepuje z wnioskiem po zasiggnigciu opinii Rady Pedagogicznej w sprawach
odznaczen, nagrdd 1 innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow szkoty
-wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych



Wicedyrektor placowki.

-petni funkcje zastepcy dyrektora szkoty w przypadku jego nieobecnosci w placéwcee
-wspotuczestniczy w przygotowaniu projektow dokumentdw programowo
organizacyjnych (organizacja roku szkolnego, plan dydaktyczny szkoty, plan nadzoru
pedagogicznego)

-wspotuczestniczy w pracach Komisji: Rady Pedagogicznej, Badania

Uzdolnien, Rekrutacyjnej, Przyjeé

-organizuje i koordynuje biezacy tok dziatalnosci biblioteki szkolnej oraz magazynu
instrumentow muzycznych

-prowadzi dokumentacj¢ ruchu uczniowskiego szkoty i odpowiada za terminowe
zglaszanie zmian w zakresie przydziatu ilosci godzin u poszczegdlnych

nauczycieli

-utrzymuje kontakty z ramienia dyrekcji szkoty z rodzicami uczniéw

-prowadzi czynnosci zwigzane z nadzorem pedagogicznym oraz doskonaleniem
zawodowym nauczycieli

-odpowiada za prawidtowe opracowanie 1 sprawdzenie materiatéw z zakresu godzin
ponadwymiarowych 1 przekazanie ich do wyplaty

-nadzoruje strong organizacyjng imprez i koncertow szkolnych

-przewodniczy komisji inwentaryzacyjnej

-podejmuje dziatania w celu komputeryzacji szkoly

-wnioskuje w sprawie nagrod i wyrdznien oraz kar regulaminowych dla uczniow

1 pedagogow

-wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora szkoty, zwigzane z realizacja
rocznego planu pracy szkoty oraz sprawozdawczos$cia dotyczaca pracy szkoty.

Wicedyrektor bezposrednio podlega dyrektorowi szkoly.

3.

Kierownik sekcji

-sprawuje merytoryczng opieke 1 kontrolg nad praca dydaktyczna nauczycieli
wchodzacych w sktad sekcji

-opracowuje roczne plany sekcji oraz czuwa nad jego prawidlowa realizacja
-wspdtuczestniczy w przygotowaniu arkusza organizacyjnego w czesci dotyczace]
nadzorowanej sekcji

-uczestniczy w przygotowywaniu uroczystosci szkolnych zgodnie z kalendarzem roku
szkolnego

-wnioskuje o nagrody i kary dla nauczycieli sekcji

-kontroluje i rozlicza wykonanie godzin ponadwymiarowych nauczycieli sekcji
-udziela pomocy metodycznej, szczegolnie poczatkujacym nauczycielom
-wspdhuczestniczy w szkolnej komisji badania uzdolnien dla kandydatow do klasy
pierwszej

-zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonalenia
zawodowego

-dokonuje hospitacji lekcji podleglych nauczycieli

-przewodniczy komisji egzaminacyjnej

Kierownik sekcji bezposrednio podlega dyrektorowi szkoly.



Kadra Kkierownicza placowki

Kadra kierownicza placowki kieruje poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi 1
realizuje okreslone zadania.

*Wicedyrektor

*Kierownicy sekcji

*Gloéwny ksiggowy

*Kierownik gospodarczy

ROZDZIAL 111

Zakresy zadan i odpowiedzialnosSci

1. Dyrektor placowki
sorganizacja pracy placowki
ssprawy kadrowe i przydzialy czynnos$ci
sorganizacja pracy finansowej placowki
sorganizacja kontroli wewngtrznej
sproblematyka bhp
swspoOlpraca z organami zewngtrznymi

2. Wicedyrektor szkoly
*zastgpowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci w zakresie spraw
dydaktyczno-wychowawczo-opiekunczych
-sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z planem oraz prowadzenie
dokumentacji
kontrola dyscypliny pracy nauczycieli
*kontrola dokumentacji nauczania
sorganizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli
swspoludzial w przygotowaniu arkusza organizacyjnego
sorganizowanie i przeprowadzanie egzaminéw sprawdzajacych
*nadzor nad przygotowaniem uroczystosci szkolnych
swnioskowanie o nagrody i kary dla nauczycieli
sinicjowanie form samoksztatcenia nauczycieli i doskonalenia procesu
dydaktyczno-wychowawczego oraz nadzor nad nimi

3. Kierownik sekcji

Ustala si¢ dzialanie nastgpujacych sekcji:
sprzedmiotow ogolno muzycznych
sinstrumentow klawiszowych
sinstrumentow smyczkowych
*instrumentow degtych
dziatu wychowania przedszkolnego

Kierownik sekcji:

sustala roczny plan sekcji

*koordynuje prace sekcji

*przygotowuje sprawozdanie okresowe z pracy sekcji



4. Komorka finansowo - ksiggowa

*  Glowny ksiggowy
-organizacja pracy komorki finansowo - ksiggowe;j
-opracowanie analiz i planéw finansowych placowki
-organizacja i kontrola pracy komorki finansowo - ksiggowej placowki
-rozliczanie 1 kontrolowanie wydatkoéw placowki
-przestrzeganie dyscypliny finansowej placowki
-ewidencja i1 kontrola majatku
-organizacja naliczania, wyptacania i kontroli ptac
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placowki

Glowny ksiggowy bezposrednio podlega dyrektorowi placowki.

* Kierownik gospodarczy
-organizacja pracy sekretariatu
-zabezpieczenie bazowe 1 materialowe pracy placowki
-odpowiedzialno$¢ za stan sanitarno-techniczny obiektu
-organizacja pracy pracownikow administracyjno-ekonomicznych
-planowanie i1 organizacja prac remontowych i inwestycyjnych
-prowadzenie akt osobowych nauczycieli oraz pracownikow administracji
1 obstugi
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placéwki

Kierownik gospodarczy bezposrednio podlega dyrektorowi placowki.

* Referent ds. plac
- kompletowanie dokumentow dotyczacych list ptac
-sporzadzanie list ptac wynagrodzen 1 innych $wiadczen pieni¢znych
przystugujacych pracownikowi
-sporzadzanie przelewdéw wynagrodzen
-sporzadzanie dokumentoéw zgloszeniowych 1 rozliczeniowych do ZUS
-sporzadzanie deklaracji podatkowych
-prowadzenie kartotek wynagrodzen i innej dokumentacji wymagane;j
przepisami prawa
-odpowiada za terminowe 1 zgodne z aktualnymi przepisami wykonanie
powierzonych zadan
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placéwki

Referent ds. plac bezposrednio podlega glownemu ksieggowemu.
5. Administracja i obsluga

* referent ds. obslugi kasowej i administracji
-obstuga sekretariatu szkoty - przyjmowanie rozméw telefonicznych,
prowadzenie dziennika podawczego, obstuga komputera
-prowadzenie obshugi kasowo-bankowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami 1 wewnatrzszkolnymi regulaminami
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placéwki



Referent ds. obstugi kasowej i administracji bezposrednio podlega
kierownikowi gospodarczemu.

* referent ds. uczniowskich
-obstuga sekretariatu szkoly - przyjmowanie rozmow telefonicznych,
prowadzenie dziennika podawczego, obstuga komputera
-prowadzenie spraw uczniowskich 1 dokumentacji uczniowskiej
-udzielanie informacji dotyczacych rekrutacji do szkoty
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placéwki

Referent ds. uczniowskich bezposrednio podlega kierownikowi
gospodarczemu.

* wozni szkolni
-utrzymywanie porzadku i czystosci wokot szkoty 1 w pomieszczeniach
piwnicznych oraz na strychu
-zabezpieczenie obiektu przed wltamaniem 1 innymi zdarzeniami losowymi
-uprzejmos¢ wobec pracownikdw, miodziezy 1 interesantow
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placowki

Wozni szkolni podlegaja bezposrednio kierownikowi gospodarczemu.

* sprzatajace
-utrzymywanie porzadku i czysto§ci w wyznaczonym rejonie
-oszczgdne gospodarowanie srodkami czystosci
-dbatos¢ o dobro zaktadu 1 ochrong mienia
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placowki

Sprzatajace bezposrednio podlegaja kierownikowi gospodarczemu.

* rzemieslnik stroiciel
-dokonywanie sprawdzianu stanu technicznego pianin 1 fortepiandw
-usuwanie usterek 1 korekta instrumentow
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placéwki

Rzemieslnik stroiciel bezposrednio podlega dyrektorowi placowki.

* magazynier
- prowadzenie wypozyczalni instrumentéw muzycznych 1 sprz¢tu
audiowizualnego, magazynu akcesoriow muzycznych
-dbatos¢ o wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie instrumentow
-wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora placowki

Magazynier bezposrednio podlega dyrektorowi placowki.



ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe

1.Do wszelkich kwestii dotyczacych organizacji pracy i spraw pracowniczych
nauczycieli stosuje si¢ przepisy Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy.
2.Szczegbtowe zakresy zadan kadry kierowniczej 1 pracownikow
niepedagogicznych okreslaj 4 indywidualne zakresy czynnosci.

Krakow, 01.09.2004 r.
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