Zatacznik do Zarzadzenia nr 31/2015
dyrektora Zespotu Szkot Muzycznych im. S.Moniuszki w Lodzi
z dnia 31 grudnia 2015

Regulamin organizacyjny
Zespolu Szkol Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Y.odzi

ROZDZIAL 1

Przepisy ogoélne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkét Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi, zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania, kierowania, sprawowania
nadzoru, a takze zakresy zadan jednostek organizacyjnych oraz wykaz zadan dla poszczegdlnych
stanowisk w placoéwce.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZSM w Lodzi,

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut ZSM w Lodzi,

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 o systemie  o$wiaty
(tekst jednolity: Dz.U. z 2004 r. Nr 256 , poz. 2572 ze zm.!);

nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w ZSM w Lodzi,

pracowniku niepedagogicznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow szkoty, niebedacych
nauczycielami;

szkole — nalezy przez to rozumie¢ ZSM w Lodzi.

§ 2. 1. Zespot Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi, jest jednostka budzetowa.
2. Siedzibg Zespotu Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi jest budynek,
przy ulicy Rojnej 20.
3. Organem prowadzacym szkote jest Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

§ 3. Podstawa prawng dzialania Zespolu Szkét Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi sa:
1. akt zatozycielski Zespotu Szkét Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi

a) z dnia 9 VII 1991 wydany przez Ministra Kultury i Sztuki Zarzadzeniem nr 32 w sprawie
utworzenia Panstwowej Podstawowej Szkoty Muzycznej w todzi oraz Zespotu Szkot
Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi;

b) z dnia 16.VI 1970 Zarzadzenie nr 61 Ministra Kultury i Sztuki w sprawie nadania nazwy
Panstwowej Szkoty Muzycznej Il stopnia;

C) Zarzadzeniem nr 75 z 1974 r. w sprawie utworzenia Panstwowej Szkoly Muzycznej
I stopnia i polaczenia z Panstwowg Szotg Muzyczng II stopnia im. Stanistawa Moniuszki
w Lodzi;

d) zdnia 1 II 1946 Zarzadzenie poz.9 w sprawie utworzenia Panstowej Sredniej Szkoty Muzycznej
w Lodzi.

2. Statut Zespotu Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w L.odzi.
§ 4. 1. Akty wewnatrzszkolne , o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 3 , wydawane s3 w formie pisemnej

przez Rad¢ Pedagogiczng Zespotu Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi, dyrektora
szkoty, lub z jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegotowych upowaznien,
wynikajacych z przepisow prawnych.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2004 r. Nr 273, poz.2703 i Nr 281, poz. 2781, z 2005 r. Nr 17,
poz.141, Nr 94, poz.788, Nr 122, poz.1020, Nr 131, poz.1091, Nr 167, poz.1400 i Nr 249, poz.2104, z 2006 r. Nr 144, poz.1043, Nr 108, pioz.1532
i Nr 227, poz.1658 , z 2007 r. Nr 42, poz.273, Nr 80, poz.542 oraz z 2008 r. Nr 70, poz.416, Nr 145, poz.917, Nr 216, poz. 1370, Nr 235, poz.1618,
z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206, Nr 56, poz. 458, Nr 15, poz. 1241 i Nr 218, poz. 1705. Z 2010 r. nr 44, poz. 250, Nr 54, poz. 320, Nr 127,
poz. 857 i Nr 148, poz. 991 oraz z 2011 r. Nr 106, poz. 622, Nr 112, poz. 654 i Nr 139, poz. 814.
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§5. 1.

N

§6. 1.

§7.

§8. 1.

§9.1.

§ 10.

. Aktami wewnatrzszkolnymi sg?;

1) uchwaty Rady Pedagogicznej;
2) zarzadzenia Dyrektora Szkoty;
3) decyzje administracyjne;

4) obwieszczenia;

5) komunikaty;

6) pisma okolne.

Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujacych i resortowych prowadzi dyrektor
szkoty lub zastepca dyrektora.

Zbidr i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi pracownik sekretariatu.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do gromadzenia aktow dotyczacych dziatania danej
jednostki oraz aktow wewnatrzszkolnych ich dotyczacych.

Zespot Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi jest jednostka budzetows, ktorej
gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241).

Podstawag  gospodarki finansowej szkoty jest roczny plan finansowy, przekazany
za posrednictwem Centrum Edukacji Artystycznej.

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

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

Dyrektor szkoty odpowiada za dyscypling budzetowa.

ROZDZIAL 11
Kierowanie praca Zespolu Szk6l Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi
Funkcjonowanie szkoly opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.

Dyrektor szkoty petni funkcj¢ Przewodniczacego Rady Pedagogiczne;.

. Dyrektor szkoty kieruje praca szkoty przy pomocy zastgpcow oraz kierownikow poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych.
Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw szkoty.

Zakresy zadan zastgpcow dyrektora i osoOb petnigcych funkcje kierownicze w szkole okresla
dyrektor szkoty na pismie w formie zadan, uprawnien i obowigzkow.
W czasie nieobecno$ci dyrektora szkoty obowigzki jego petni zastgpca dyrektora.

Dyrektor szkoty wspotpracuje i wspotdziata z osobami zajmujace kierownicze stanowiska w szkole,
w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania Zespolu Szkét Muzycznych im. Stanistawa
Moniuszki w f.odzi oraz koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych szkoty w zakresie
realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczng, organ prowadzacy
i nadzorujacy szkote.

2Uchwaly Rady Pedagogicznej rozstrzygaja w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa w Rozdziale III § 4 statutu szkoty.
Zarzadzenia dyrektora szkoty reguluja zasadnicze dla szkoly sprawy wymagajace trwatego unormowania.

Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym, lub ktorych czas obowiazywania jest $cisle okreslony.
Obwieszczeniem wprowadza si¢ jednolity tekst statutu szkoty. Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikéw
i ucznidw informacje o biezacej dziatalno$ci szkoty. Pisma okélne powiadamiaja o czyms, co nie wchodzi w zakres zarzadzen
i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjonowania szkoty.
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§ 11.1. Wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze stanowiska w szkole odpowiadaja za:

1) terminows i prawidtowg realizacj¢ zadan i kompetencji podlegtych pracownikow;

2) organizacj¢ i skuteczno$¢ pracy podlegtych pracownikow;

3) przygotowanie irealizacj¢ zarzadzen i decyzji dyrektora, uchwal Rady Pedagogicznej
i Rady Rodzicow oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, nadzorujacy,
a takze instytucje upowaznione do nadzoru i kontroli.

2. Za realizacje wyzej wymienionych zadan wicedyrektorzy i osoby zajmujace kierownicze
stanowiska odpowiadajg bezposrednio przed dyrektorem szkoty.

§ 12. Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty, o ktorych mowa w § 14 podejmuja dziatania i prowadza
sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Dyrektora szkoly, atakze wydaja decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych upowaznien
Dyrektora.

§ 13. Zadania dyrektora szkoly okreslone sag w Statucie Szkoty (Rozdz. IIT § 2.ust.1)

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Zespotu Szkol Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi

§ 14. 1. W szkole wydziela si¢ jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wicedyrektor ds. ksztatcenia muzycznego SM 1 st.;
2) Wicedyrektor ds. ksztatlcenia muzycznego SM Il st.;
3) Wicedyrektor ds. ksztatcenia ogdlnoksztatcacego;
4) Kierownik sekcji lub wydziatu;

5) Pedagog szkolny;
6) Nauczyciel bibliotekarz;
7) Nauczyciel;
8) Dzial Ksiggowosci:
a) Gtowny ksiegowy,
b) Specjalista ds. ksiggowosci
c) Samodzielny referent ds. ksiggowosci
9) Dziat Kadr:
a) Specjalista ds. kadrowych
10) Dziat Administracyjny i Obstugi:
a) Kierownik Administracyjny,
b) Magazynier
C) Sprzataczka
d) Portier
e) Konserwator
f) Stroiciel
g) Lutnik
11) Specjalista ds. uczniowskich
12) Specjalista ds. bhp;
13) Radca prawny;
14) Specjalista ds. obstugi informatycznej;
15) Specjalista ds. cyfryzacji biblioteki;
16) Bibliotekarz — archiwista.
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2. W celu zachowania ciagtosci dziatalnosci w szkole stosowany jest system zastgpstw pracowniczych:

L.p. Stanowisko Zastepstwo uwagi

1. | Dyrektor wicedyrektor ds.artystycznych W pelnym zakresie w sprawach zwigzanych

z biezacym funkcjonowaniem szkoty.
Jest uprawniony réwniez do podpisu pism, rachunkéw,
uméw oraz innych dokumentéw ksiggowych
w przypadku, gdy brak decyzji narazitby szkotg
na zobowigzania finansowe lub utratg ciaglosci
dziatalnosci.
wicedyrektor ds.ksztalcenia W pelnym zakresie — gdy nieobecni sa wicedyrektorzy
ogolnego ds.artystycznych
W  pozostalych sprawach wicedyrektorzy dziataja
na podstawie jednorazowego pisemnego upowaznienia
dyrektora szkoty.

2. | Wicedyrektor wicedyrektor, dyrektor

3. | Glowny ksiegowy | Inny specjalista ds. ksieggowych | w przypadku dluzszej nieobecnosci dyrektor szkoly
w miar¢ mozliwosci zatrudnia inng osobe¢ na zastep-
stwo na okres nieobecnosci.

4. | Specjalista ds. ptac | gtéwny ksiegowy w przypadku diluzszej nieobecnosci dyrektor szkoty
w miar¢ mozliwosci zatrudnia inng osob¢ na zastep-
stwo na okres nieobecnosci.

5. | Kierownik wicedyrektor decyzje o zastepstwie podejmuje dyrektor

administracyjny lub gtéwny ksiegowy
lub specjalista ds. kadr

6. | Kierownik sekcji wicedyrektor ds. artystycznych | dopuszcza si¢  mozliwo$¢  zastepstwa  przez
upowaznionego nauczyciela

7. | Pedagog szkolny w przypadku dtuzszej nieobecnosci pedagoga dyrektor
szkoly w miare mozliwos$ci zatrudnia innego pedagoga
na zastgpstwo na okres nieobecnosci.

8. | Bibliotekarz inny nauczyciel bibliotekarz

9. | Nauczyciel inny nauczyciel Zastepstwo innego nauczyciela uczacego tego samego
przedmiotu (gt. zajecia muzyczne) lub uczacego
innego przedmiotu w tej klasie lub przydzielana jest
opieka nauczyciela bibliotekarza, pedagoga szkolnego
(gt.zajecia OSM 1 st.). Zastepstwa i opieke wyznaczajg
wicedyrektorzy lub kierownik sekcji. W przypadku
dhuzszej nieobecno$ci nauczyciela dyrektor szkoty
w miar¢ mozliwosci zatrudnia nauczyciela tego
przedmiotu na zastepstwo na okres nieobecnosci.

10. | Specjalista ds. inny pracownik dziatu kadr

kadr lub specjalista ds. ptac
11. | Kasjer inny pracownik dziatu
ksiggowosci
12. | Magazynier inny pracownik dziatu
ksiggowosci w przypadku dtuzszej nieobecno$ci dyrektor szkoty
13. | Sprzataczka inny pracownik obstugi w miar¢ mozliwo$ci zatrudnia innego pracownika
Portier inny pracownik obstugi na zastgpstwo na okres nieobecnosci.
Szatniarz inny pracownik obstugi
14. | Konserwator inny pracownik - konserwator,
rzemieslnik

15. | Stroiciel w przypadku dhuzszej nieobecnosci dyrektor szkoty

w miar¢ mozliwosci zatrudnia innego pracownika
Lutnik z odpowiednimi kwalifikacjami na zastepstwo.
16. | Specjalista specjalista ds. kadr

ds. uczniowskich
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17. | Specjalista kierownik adminitstracyjny
ds. bhp

18. | Radca prawny brak zastepstwa

19. | Specjalista nauczyciel informatyki w przypadku diuzszej nieobecnosci dyrektor szkoty
ds. obstugi w miare mozliwos$ci zatrudnia innego pracownika
informatycznej z odpowiednimi kwalifikacjami na zastgpstwo.

20. | Specjalista w przypadku dtuzszej nieobecno$ci dyrektor szkoty
ds. cyfryzacji w miar¢ mozliwosci zatrudnia innego pracownika
biblioteki z odpowiednimi kwalifikacjami na zastepstwo.

21. | Bibliotekarz- w przypadku dtuzszej nieobecno$ci dyrektor szkoly
archiwista w miar¢ mozliwosci zatrudnia innego pracownika

z odpowiednimi kwalifikacjami na zastgpstwo.

3. W Zespole Szkét Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi tworzy si¢c Rade Pedagogiczna,

w sktad ktorej wchodzg wszyscy nauczyciele zatrudnieni w szkole. Rada Pedagogiczna pracuje
w oparciu 0 Regulamin Rady Pedagogicznej.

ROZDZIAL IV

Wspolne zadania dla kierownikow jednostek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych

§15. Do zadan kierownikow jednostek organizacyjnych szkoty, o ktorych mowa w § 14 nalezy

1.

2.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

W szczegdlnosci:
zapewnienie prawidlowego iterminowego wykonania zadan przypisanych danej komorce
organizacyjnej;
kierowanie dziatalnoscig komorki organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi
Dyrektora szkoty i poleceniem zastepcy dyrektora;
ustalanie szczegdtowego zakresu zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy oraz zakreséw czynno$ci
dla pracownikéw;
wnioskowanie - prowadzenie polityki kadrowej w zakresie: zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
awansowania, przeszeregowania, karania pracownikow;
prowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow bezposrednio podlegltych
i nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pozostatych
pracownikow komorki organizacyjnej;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym, terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikows;
sprawowanie nadzoru nad podleglymi pracownikami uczestniczacymi w postgpowaniach o udzielenie
zamowien publicznych i czuwanie nad przestrzeganiem ustawy Prawo zamdwien publicznych
oraz wewngtrznych regulacji dot. procedury postepowan o zamdéwienia publiczne;
gospodarowanie majatkiem ruchomym,;
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy panstwowe;j i stuzbowe;j;
organizowanie z podlegtymi pracownikami spotkan i narad dotyczacych realizowanych zadan;
przygotowanie projektow dokumentow, decyzji, innych aktow prawnych;
na polecenie zwierzchnika uczestniczenie w posiedzeniach organizowanych przez Dyrektora,
oraz referowanie przygotowanych dokumentow;
rozpatrywanie i zalatwianie skargi wnioskow;
przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;
nadzorowanie prawidtowosci przekazywania dokumentacji archiwalnej do zaktadowej sktadnicy;
przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych zakresu dziatania kierowanej
komorki organizacyjnej szkoty oraz pracy jej pracownikow;
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18. realizowanie zadan wspotfinansowanych ze srodkow unijnych w zakresie zgodnym z kompetencjami
komorki organizacyjnej, w tym :
a) realizacja procedur wdrazania funduszy,
b) aplikowanie o srodki na realizacje¢ zadan okreslonych zadan, w tym przygotowanie = wnioskow

zgodnie z obowigzujacymi standardami,

c) koordynacja dziatan innych beneficjantow;

19. opracowywanie materialdow planistycznych do projektu planu finansowego szkoty w czesci dotyczacej
realizowanych przez Dyrektora zadan, realizacja budzetu oraz przygotowywanie informacji
i sprawozdan z wykonania budzetu;

20. dysponowanie $rodkami finansowymi w zakresie realizowanych zadan;

21. wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i Statutu Szkoty oraz polecen dyrektora szkoty

§ 16. 1. Funkcjonowanie jednostek organizacyjnych szkoty i pracownikow na samodzielnych stanowiskach
opiera si¢ na =zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Jednostki organizacyjne szkolty wspotpracujg ze sobg w oparciu o wewnetrzny podziat pracy, okreslony
w Regulaminie i zarzadzeniach Dyrektora. Wspotpraca w szczego6lnosci polega na:
1) wzajemnym wspotdziataniu i uzgadnianiu prowadzonych spraw;
2) udostepnianiu wszelkich materiatow usprawniajacych realizacj¢ zadan;
3) przedstawieniu opinii niezbednych do wykonywania zleconych zadan.

§ 17. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytutu
podpisanych lub parafowanych dokumentéw czy korespondencji odpowiadaja za:
1. uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2. zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami;
3. wlasciwg forme;
4. terminowo$¢ zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL V
Zakres dzialania jednostek organizacyjnych i samodzielnych pracownikéow

§ 18. Do podstawowych obowiazkow pracownikow Zespolu Szkét Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki
w Lodzi naleza w szczegdlnosci:

1. Obowiazki wynikajace z art. 100 Kodeksu pracy:
1) Wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza
pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.
2) Pracownik jest obowigzany w szczegdlno$ci:
a) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
b) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,
C) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
d) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg,
e) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
f) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

2. Obowiazki wynikajace z art. 211 Kodeksu Pracy:
1) Zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
2) Wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazoéwek przetozonych.
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3)
4)

5)

6)

7)

Dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy.
Stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem.

Poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac si¢ do wskazan lekarskich.

Niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie.

wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialnosci za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie
powierzonych mu zadan, przestrzeganie okreslonego czasu pracy i1 porzadku obowigzujacego

w

zaktadzie pracy, wykonywanie polecen przetozonych, przestrzeganie przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych oraz innych obowiazkéw okreslonych w
Kodeksie pracy, ustawie o ochronie danych osobowych, Regulaminie Organizacyjnym i Regulaminie
Pracy Zespotu Szkét Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi.

§ 19. Wicedyrektor ds. ksztalcenia ogélnego. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

(S IV

©oN®

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.

28.

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie
hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

. nadzoér nad Samorzadem Uczniowskim;
. nadzor nad biblioteka szkolna;

udostepnianie informacji uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej uczniom;

. sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem godzin nadliczbowych przez nauczycieli i przekazywanie

zatwierdzonych rozliczen do ksiegowosci;
prowadzenie Ksiegi Zastepstw 1 wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa;

. opracowywanie analiz wynikow badan efektywnos$ci nauczania i wychowania;
. wnioskowanie o nagrody, wyr6znienia i kary dla pracownikow pedagogicznych;

przygotowywanie projektow ocen lub ocen dorobku zawodowego dla wskazanych przez dyrektora
nauczycieli;
przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa oSwiatowego;

opracowywanie planu lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbednych zmian po wszelkich
zamianach organizacyjnych;

bezposredni nadzor nad prawidlowa realizacja zadan zleconych nauczycielom;

opracowywanie planu wycieczek w oparciu o propozycje wychowawcow klas;

wstepna kontrola dokumentacji wycieczek;

opracowywanie planu imprez szkolnych i kalendarza szkolnego;

organizowanie warunkow dla prawidlowe;j realizacji Konwencji o prawach dziecka;

petnienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych prze dyrektora godzinach;

zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu zawodowym;
wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w organizacji praktyk
studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

opracowuje na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioski ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego;

kontroluje w szczegdlnosci realizacj¢ przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego
przedmiotu;

kontroluje realizacje¢ indywidualnego nauczania;

egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniow postanowien statutu,

dba o wlasciwe wyposazenie szkoty w $rodki dydaktyczne i sprzet;

przygotowuje projekty uchwat , zarzadzen , decyzji z zakresu swoich obowiazkow;

przygotowuje materiaty celem ich publikacji na stronie www szkoty oraz systematycznie kontroluje
jej zawartos$¢;

kontroluje prawidtowo$¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w zakresie
zgodnosci ich z podstawowa programows i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;

rozstrzyga spory mi¢dzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia dyrektora szkoty;
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29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.

wspotpracuje z Radg Rodzicow i Radg Pedagogiczna;

kontroluje prace pracownikow obstugi ;

dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnosci nauczycieli,

wspotpracuje z Poradniag Pedagogiczno —Psychologiczng , policja 1 stuzbami porzadkowi
w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu tadu i porzadku w szkole i na jej terenie;

przekazuje akta do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

wykonuje polecenia Dyrektora szkoty;

zastepuje dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

§ 20. Wicedyrektor ds. muzycznych. Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.
3.

N O~

©w

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

sprawowanie nadzoru pedagogicznego zgodnie z odrebnymi przepisami, w tym prowadzenie
hospitacji u wskazanych przez dyrektora nauczycieli;

nadzor nad bibliotekg szkolna;

sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem godzin nadliczbowych przez nauczycieli i przekazywanie
zatwierdzonych rozliczen do ksiegowosci;

prowadzenie Ksiggi Zastepstw i wyznaczanie nauczycieli na zastgpstwa zaje¢ dydaktycznych;
opracowywanie analiz wynikéw badan efektywnosci nauczania i wychowania;

nadzor nad pracami Komisji Egzaminacyjnych;

wnioskowanie o nagrody, wyrdznienia i kary dla pracownikow pedagogicznych;

przygotowywanie projektow ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla wskazanych przez
dyrektora nauczycieli;

przeprowadzanie szkoleniowych rad pedagogicznych z zakresu prawa o$wiatowego;

dokonywanie podzialu na grupy na zajgciach praktycznych 1 teoretycznych przedmiotow
muzycznych;

opracowywanie planu zajec teoretycznych na kazdy rok szkolny i wprowadzanie niezbg¢dnych zmian
po wszelkich zamianach organizacyjnych;

bezposredni nadzor nad prawidtowg realizacja zadan zleconych nauczycielom;

organizowanie warunkow dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach dziecka;

pehienie dyzuru kierowniczego w wyznaczonych prze dyrektora godzinach;

zapewnianie pomocy nauczycieli w realizacji ich zadan i oraz ich doskonaleniu zawodowym;
wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczyciel w organizacji praktyk
studenckich oraz prowadzenie wymaganej dokumentacji;

opracowuje na potrzeby dyrektora i Rady Pedagogicznej wnioski ze sprawowanego nhadzoru
pedagogicznego;

kontroluje realizacje przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu;

kontroluje realizacj¢ indywidualnego nauczania;

egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli 1 ucznidw postanowien statutu;

dba o wlasciwe wyposazenie szkoly w §rodki dydaktyczne i sprzet;

przygotowuje projekty uchwat, zarzadzen, decyzji z zakresu swoich obowiazkéw;

przygotowuje materiaty celem ich publikacji na stronie www szkoty oraz systematycznie kontroluje
jej zawartos¢;

kontroluje prawidtowo$¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom
w zakresie zgodnosci ich z podstawowg programowa i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania;
rozstrzyga spory miedzy uczniami i nauczycielami w zakresie upowaznienia dyrektora szkoty;
wspotpracuje z Rada Rodzicow i Rada Pedagogiczna;

kontroluje pracg pracownikéw obstugi;

dba o autorytet Rady Pedagogicznej, ochrong praw i godnosci nauczycieli;

wspolpracuje z policjg i stuzbami porzadkowi w zakresie zapewnienia tadu i porzadku w szkole
i na jej terenie;

przekazuje akta do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

wykonuje polecenia Dyrektora szkoty.
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§ 21. Kierownik sekcji fab-wydziake. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

el NS>

RB©o~NO O

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.

sporzadzanie projektu planu dydaktyczno-wychowawczego sekcji;

sporzadzanie planu przestuchan, egzamindw, popisow, audycji, seminariéw i konkursow;

udziat we wszystkich imprezach szkolnych i poza szkolnych uczniéw swojej sekcji lub wydziatu;
organizowanie w okreslonych terminach zebran sekcji, w celu ustalenia planu pracy i omdwienia
jego realizacji oraz sformutowania wnioskow do dalszej pracy;

ustalenie ramowego planu pracy na kazdy rok szkolny;

wspotpraca w sporzadzaniu oceny pracy nauczycieli oraz oceny dorobku zawodowego nauczycieli;
odpowiedzialno$¢ za poziom nauczania i osiggane wyniki w sekcji lub wydziale;

ponoszenie wspotodpowiedzialnosci za dyscypling pracy nauczycieli;

wspotpraca w organizacji wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli;

. wspotpraca z artystycznymi szkotami wyzszymi;
. udzielanie instruktazu i pomocy nauczycielom w prawidlowej realizacji programoéw nauczania,

a zwlaszcza nauczycielom rozpoczynajacym prace;

. obserwacja zaj¢¢ dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych w zakresie nadzoru pedagogicz-

nego;
kontrola dziennikow lekcyjnych;

prowadzenie dokumentacji dziatan sekcji lub wydziatu;

przygotowanie sprawozdania z dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczen sekcji lub wydziatu;
otaczanie szczegdlng opieka uczniow wybitnie zdolnych i pomoc uczniom stabym,;

wspotpraca z nauczycielem bibliotekarzem 1 magazynierem w zakresie zakupu niezbednych pomocy
dydaktycznych, instrumentow, wyposazenia sal - zglaszanie wniosku do dyrektora;

stata kontrola stanu instrumentéw i pomocy dydaktycznych;

udziat w zebraniach zespotu kierowniczego szkoty;

udziat w pracach komis;ji rekrutacyjnej;

wykonanie innych polecen dyrektora szkoty.

§ 22. Pedagog szkolny. Do podstawowych zadan pedagoga szkolnego nalezy:

1.

W zakresie pracy wychowawczej oraz profilaktycznej:

a) rozpoznawanie indywidualnych potrzeb uczniow oraz analiza przyczyn niepowodzen szkolnych
w celu wczesnej diagnozy probleméw szkolnych poprzez dokonywanie okresowej oceny
sytuacji wychowawczej w szkole; koordynowanie prac zespotu ds. pomocy psychologiczno —
pedagogicznej;

b) udzielanie rodzicom porad utatwiajacych pokonywanie przez nich trudno$ci W wychowywaniu
swoich dzieci;

c) wspotudziat w realizacji programu wychowawczego i profilaktyki w szkole;

d) kontrolowanie ciaggle i systematyczne wynikow dydaktycznych uczniéw w celu zmniejszenia
zagrozenia powtarzaniem klasy lub odejscia ze szkoty;

e) praca nad wlasciwg relizacja obowigzku szkolnego oraz zminimalizowaniem nieuspra-
wiedliwionych nieobecnosci uczniow w szkole;

f) propagowanie zdrowego trybu zycia oraz sposobow spedzania wolnego czasu przez uczniow;

g) wspdlpraca z nauczycielami, wychowawcami i rodzicami oraz dyrekcja szkoty w zakresie pracy
z uczniami sprawiajgcymi trudnoséci wychowawcze oraz przejawia-jagcymi objawy uzaleznien;

h) wspotpraca z poradnig psychologiczno-pedagogiczng, sagdem rodzinnym, policja, wychowaw-
cami z burs uczniow naszej szkoty;

i) organizacja spotkan profilaktycznych z zakresu m.in. bezpieczenstwa w szkole i poza szkota,
odpowiedzialnosci prawnej trzynastolatka, czynow zgodnych i niezgodnych z prawem;

j) rozmowy profilaktyczne z uczniami w zakresie umiejetno$ci radzenia sobie z trudnymi
emocjami i rozwigzywania konfliktow spotecznie akceptowanymi Sposobami oraz poszano-
wania i nietykalnosci cudzego mienia;

K) rozmowy profilaktyczne z rodzicami uczniow o mozliwosci pomocy dziecku i wspierania go
w procesie wychowawczym i edukacyjnym;

I) dzielenie si¢ wiedza i doswiadczeniem z nauczycielami i wychowawcami w zakresie pracy
dzieckiem z grupy ryzyka dysleksji w celu zorganizowania wlasciwej pomocy psychologiczno —
pedagogicznej.
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2. W zakresie pracy opiekunczej:

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

rozpoznawanie warunkdéw zycia i nauki uczniow;

sprawowanie opieki nad powierzonymi uczniami w ramach opieki lub ptatnego zastgpstwa
(poza godzinami dyzuru pedagoga);

udzielanie pomocy wychowawcom i nauczycielom w ich pracy z uczniami sprawiajacymi
szczegolne problemy wychowawcze;

organizowanie spotkan edukacyjnych ze specjalistami na temat alkoholizmu, narkomanii,
probleméw dojrzewania, w miare rozpoznanych potrzeb;

udzielanie uczniom pomocy w eliminowaniu napi¢¢ psychicznych nawarstwiajacych sie
na tle niepowodzen szkolnych, sytuacji stresowych, udzielanie porad uczniom
w rozwigzywaniu trudnosci powstajacych na tle konfliktow rodzinnych;

udzielanie uczniom pomocy i porad majacym trudnosci w kontaktach réwiesniczych

1 Srodowiskowych;

pomoc merytoryczna w udzielaniu pomocy socjalnej dla uczniow majacych trudna sytuacje
finansowa (np. wnioski o stypendia, dofinansowania zakupu podrecznikow, obiadow).

3. W zakresie pracy dydaktycznej:

a)
b)

prowadzenie zaje¢ z zakresu pomocy psychologiczno — pedagogicznej dla uczniow
oraz systematyczna wspotpraca z nauczycielami uczacymi w danej klasie;

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych (w ramach godzin wychowawczych lub zastepstw) z zakresu
problematyki radzenia sobie ze stresem, zdrowego trybu zycia, probleméw dojrzewania, relacji,
asertywnosci, itd.

prowadzenie dokumentacji, min. na temat specyficznych sytuacji wychowawczych w rodzinach;
dorazne wykonywanie polecen dyrektora szkoty zwigzanych z biezaca pracg wychowawczo-
opiekuncza szkoty (np. sprawowanie opieki nad uczniami podczas wycieczek, wystepow,
koncertow);

udziat w posiedzeniach rady pedagogicznej oraz w zebraniach i konsultacjach z rodzicami.

§ 23. Bibliotekarz. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

oakrwnhE

7.
8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materialow bibliotecznych;
obstuga uzytkownikoéw poprzez udostepnianie zbiorow biblioteki, medioteki, czytelni;
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej;

zaspakajanie zglaszanych przez uzytkownikoéw potrzeb czytelniczych i informacyjnych;
podejmowanie roznorodnych form pracy z zakresu edukacji czytelniczej i medialnej;
realizacja programu lekcji bibliotecznych, kot zainteresowan i przysposobienia bibliotecznego
nowych uzytkownikow;

wspieranie nauczycieli w realizacji programow nauczania;

przysposabianie uczniow do samoksztatcenia, do korzystania z ré6znych zrédet informac;ji;
rozbudzanie zainteresowan czytelniczych i informacyjnych uczniow;

ksztattowanie kultury czytelniczej, zaspakajanie potrzeb kulturowych;

organizacja wystaw okoliczno$ciowych, spotkan z autorami;

udziat w realizacji programu edukacji czytelniczej i bibliotecznej;

ewidencjonowanie i opracowywanie zbiorow;

selekcjonowanie zbioréw, w tym pozycji zniszczonych badz zbednych;

prowadzenie dokumentacji pracy bibliotekarzy i wypozyczen;

opracowanie polityki gromadzenia zbiorow, zakupow;

opracowanie planu pracy i sprawozdania z dziatan w kazdym roku szkolnym;
przekazywanie akt do zakladowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;
doskonalenie zawodowe.

§ 24. Nauczyciel.
1. Do zadan nalezy w szczegolnosci:

a)

rzetelne  realizowanie  zadan  zwigzanych z  powierzonym mu  stanowiskiem
oraz podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna , wychowawcza i opiekuncza, w tym
zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych
przez szkote;
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b) wspieranie kazdego ucznia w jego rozwoju;

€) dazenie do pelni wlasnego rozwoju zawodowego;

d) ksztalcenie i wychowywanie mtodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitej polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

e) dbanie o ksztaltowanie u ucznidéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideg demokracji,
pokoju i przyjaznie migdzy ludzmi roznych narodéw, ras i $wiatopogladow.

f)  dbato$¢ o pomoce dydaktyczne i instrumenty i wyposazenie sal;

g) bezstronnos¢ i obiektywizm w ocenianiu uczniow;

h) przestrzeganie przepisow BHP i p.poz, zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej, regulaminu
i dyscypliny pracy oraz ustalonych w zaktadzie pracy zasad i porzadku;

i) stosowanie si¢ do obowiazujacych zarzadzen i wykonywanie innych zadan zlecanych przez
dyrektora szkoty;

J) udzialu w zebraniach Rady Pedagogicznej - nauczyciel jest cztonkiem Rady Pedagogicznej
Szkoty;

k) nauczyciel wchodzi w sktad danego zespotu, sekcji lub wydziatu i bezposrednio podlega
odpowiedniemu wicedyrektorowi, kierownikowi sekcji.

Nauczyciel ma prawo do:

a) wyboru programu nauczania oraz stosowanych metod pracy z uczniami;

b) decydowanie o ocenie biezacej, semestralnej i rocznej postgpéw swoich uczniéw, zgodnie
z zasadami oceniania (WSO);

¢) w ramach kompetencji rady pedagogicznej podejmowanie uchwat lub opiniowanie wnioskow;

d) wnioskowanie w sprawie nagrod i wyrdznien oraz kar dla uczniéw zgodnie ze Statutem Szkoty.

Nauczyciel odpowiada za:

a) realizacje podstawy programowej z danego przedmiotu;

b) wynikéw dydaktyczno—wychowawczych w swoim przedmiocie;

C) bezpieczenstwo uczniow;

d) razace nieprzestrzeganie przepisow BHP w pracy dydaktyczno—wychowawczej z uczniami
w szkole i poza szkota;

e) prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji pedagogicznej;

f) realizowanie zadan wynikajacych z rocznego planu pracy, planu pracy wychowawczej
i programu profilaktyki oraz uchwat rady pedagogiczne;;

g) przestrzeganie zapisOw w zarzadzeniach dyrektora szkoty;

h) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zapisow Kodeksu etycznego nauczycieli.

§ 25. Dzial Ksiegowosci. Do zadan nalezy w szczegolnosci:

1.

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkow finansowych Zespotu Szkot
Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w todzi w zakresie budzetu i1 S$rodkow
pozabudzetowych,

b) funkcjonowaniem systemu finansowo-ksiegowego.

whnioskowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych, o dokonywanie zmian w planie

dochodoéw i wydatkow szkoty;

planowanie, na podstawie danych z jednostek organizacyjnych szkoty, wydatkow  budzetowych

i funduszy specjalnych (opracowanie projektu planu finansowego);

dokonywanie ptatnos$ci na rzecz kontrahentow;

ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy specjalnych;

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

obstuga ksiegowa ZFSS;

obstuga kasowa Zespotu Szkét Muzycznyh im.S.Moniuszki w Lodzi i funduszy specjalnych;

prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowe;;

sporzadzanie listy ptac i wyptat wynagrodzen pracownikom szkoty;

. rozliczenia z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

opracowywanie projektoéw procedur wewnetrznych 1 przepisow w zakresie obstugi finansowo-
ksiggowej w Zespole Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w L.odzi;
ewidencja ksiggowa operacji finansowych zgodnie z przepisami;
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14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.

27.
28.

przekazywanie do zakladowej sktadnicy akt spraw ostatecznie zatatwionych;

przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo- ksiegowych wymaganych przez organ
prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne i dyrektora szkoty;

dokonywanie kontroli wewnetrznej kasy, dokumentow ksiggowych 1 finansowych zgodnie
z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej;

wydawanie pracownikom zaswiadczen o osigganych dochodach i innych;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku podatkowego pracownikow;
rozliczanie potracen dotyczacych osobowego funduszu plac oraz potragcen z wynagrodzenia
pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie uméw cywilno-
prawnych;

ustalanie i obliczanie wszelkich sktadnikow wynagrodzenia pracownikow;

sporzadzanie sprawozdan , analiz i wykazow o stanie zatrudnienia, ptacach i wykorzystaniu
funduszu ptac na potrzeby Dyrektora;

obstuga ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow szkoty, ich rodzin
oraz pracownikow z ktorymi szkota zawierata umowy cywilno-prawne;

korekty dokumentoéw ubezpieczeniowych oraz dokumentow ptacowych wptywajacych na zmiang
wysokosci sktadnikow placy;

obsluga zwigzana z zatrudnieniem os6b niepelnosprawnych oraz sporzadzanie sprawozdania
do PEFRON-u;

prowadzenie, w zakresie obowigzkow, spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia.

§ 26. Glowny ksiegowy.
1.0Obowigzki:

1)  przestrzeganie ustawy o finansach publicznych;

2)  biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i materiatowej
szkoty;

3)  prowadzenie gospodarki finansowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

4)  Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi
w dyspozycji szkoty;

5)  zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez szkote;

6)  przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pieni¢znych;

7)  zapewnianie terminowosci $Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

8)  kontrola operacji gospodarczych , wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkow pieni¢znych, obrotami
pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych stanowiacych przedmiot
ksiggowan;

9)  opracowywanie rocznych planéw finansowych szkoty;

10) nadzér nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem oraz przesytaniem deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych;

11) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z ustawg o prowadzeniu rachunkowoS$ci, ustawg
o finansach publicznych oraz innych wlasciwych przepisow;

12) nadzor i koordynacja czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem ksiag rachunkowych;

13) nadzor nad sporzadzaniem miesigcznych list plac, list wyptat nagrod jubileuszowych oraz list
wyplat odpraw emerytalnych i rentowych;

14)  dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace §wiadczen alimentacyjnych i innych zajec¢
wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi postanowieniami lub wyrokami
sagdowymi;

15) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci budzetowej, nadzor nad
sprawozdawczos$cig podatkowg i innej;
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16) nalezyte gospodarowanie , przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrona $rodkow
wartosci pienieznych bedacych w posiadaniu dziatu finansowo- ksiegowego;

17) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

18) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

19) nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych plandéw finansowych dochodoéw i wydatkow
oraz Srodkow specjalnych jednostki;

20) opracowywanie planow i projektow wykorzystywania srodkow gospodarczych pozostajacych
w dyspozycji jednostki;

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

22)  przekazywanie Dyrektorowi Szkoty rzetelnych i aktualnych  informacji finansowych
potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania
srodkami finansowymi jednostki;

23) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora szkoty
i dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéow finansowo- ksiggowych, instrukcji magazynu zywnoS$ci, instrukcji kasowej
i inwentarzowej;

24) zarzadzanie inwentaryzacji i jej rozliczanie zgodnie z przepisami, a zwlaszcza merytoryczna
ocena w zakresie rozliczania niedoborow i nadwyzek;

25) nadzor nad prowadzeniem ksiag inwentarzowych;

26) zabezpieczenie ochrony tajemnicy stuzbowej , bhp i higieny pracy, ochrony p/poz w podlegtym
dziale finansowo-ksiggowym;

27) biezace kierowanie dziatem ksiggowo-finansowym;

28) przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

29) wykonywanie innych polecen Dyrektora Szkoty.

2. Glowny ksiggowy stuzbowo odpowiada przed Dyrektorem szkoty i ponosi odpowiedzialnos¢
prawng za:

1)

2)
3)

4)

przestrzeganie i stosowanie przepisow, instrukcji, aktow normatywnych wewngtrznych
i zewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finanséw, w tym zwlaszcza za rzetelne i bezbtedne
prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z odrebnymi przepisami,

nadzor nad prawidlowym wykonaniem rocznych planow finansowych szkoty;

terminowe, prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie przez Dzial Finasowo-Ksiggowy
sprawozdawczo$ci budzetowej, podatkowej oraz innej;

wykonywanie innych zadan nalozonych na Dzial Finansowo-Ksiegowy.

3. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:
1) zada¢ od pracownikow dostarczenia poprawnie wystawionych lub sprawdzonych merytorycznie

2)
3)
4)
5)

6)
7)

dokumentow stanowigcych podstawe dokonania lub zarejestrowania w ksiggach rachunkowych
operacji gospodarczych;

odmowic akceptacji dokumentu, ktory nie spelnia wymagan okreslonych w odrebnych przepisach.
O odmowie zawiadamia dyrektora Szkoty pisemnie z podaniem przyczyny odmowy;

zawiadomi¢ organy powotane do Scigania przestepstw w przypadku, gdy polecenie stuzbowe
dyrektora szkoty stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie;

wnioskowa¢ do dyrektora o przeprowadzenie kontroli okreslonych dziatan, komorek
organizacyjnych szkoty, ktore bezposrednio nie podlegaja nadzorowi gtdéwnej ksiegowej;
wnioskowa¢ do dyrektora szkoly o okreslenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne sluzby prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej
oraz ksiegowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i1 sprawozdawczosci finansowe;;

dokonywac oceny pracy podlegtych pracownikdw;

wnioskowa¢ o nagrody, kary 1 awanse podlegtych pracownikow.
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§ 27. Kasjer. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

©CoOoNOT~WN

dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow sprawdzonych pod wzgledem merytorycz-
nym i formalno — rachunkowym i zatwierdzonych do wyptaty;

pobieranie pieniedzy z banku;

nalezyte zabezpieczanie gotowki z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

wyptacanie pracownikom wynagrodzen zgodnie z listami ptac;

sporzadzanie raportow kasowych;

zabezpieczenie $srodkow pienieznych przed kradzieza zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
uczestniczenie w kasacji i spisach z natury;

wysylanie korespondenc;ji;

wykonywanie polecen Dyrektora bezposredniego przetozonego.

§ 28. Dzial Kadr. Do zadan nalezy w szczegolnosci:

NGO E

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24,
25.

udzielanie niezb¢dnych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

prowadzenie niezbgdnej ewidencji i dokumentacji kadrowej;

prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy;

konsultacje ze zwigzkami zawodowymi;

wydawanie zaswiadczen, legitymacji stuzbowych i innych dokumentow dla pracownikow szkoty;
prowadzenie, w zakresie swoich obowigzkoéw, spraw emerytalno-rentowych pracownikow;
prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnos$cia dyscyplinarna pracownikdw;

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, wyrdéznianiem, awansowaniem i karaniem
pracownikow;

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych,
nagrod ministra, nagréd dyrektora, i in.

prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikow szkoty;

ustalanie sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow;

przygotowanie dokumentow stanowigcych podstawe naliczania poborow;

zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow;

prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej;

obstuga merytoryczna ZFSS;

uzgadnianie wszelkich dokumentoéw i sprawozdan wymaganych akceptacji gldownego ksiegowego;
przygotowywanie wszelkich sprawozdan i dokumentéw na potrzeby kontroli finansowej dotyczace;j
zatrudnienia;

wystawianie oraz ewidencja delegacji stuzbowych;

opracowywanie planow urlopu pracownikéw administracji i obstugi;

weryfikacja kwalifikacji kandydatow i zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem,
zwalnianiem, trwania zatrudnienia;

sporzadzanie odpowiednich sprawozdan na potrzeby GUS i innych instytucji w zakresie
zatrudnienia.

przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

obstuga Komisji Kwalifikacyjnych dziatajacych w sprawach awansu zawodowego.

§ 29. Obowigzki Specjalisty ds. kadr wynikaja z zakresu zadan Dziatu - § 28.

§ 30. Dzial Administracyji i Obshlugi. Do zadan nalezy:

=

2.
3.

e

SRl

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomo$ciami na terenie szkoty;
dostosowywanie struktury organizacyjnej i obsady personelu do realizacji zadan szkoty;
utrzymywanie terenu, budynkéw i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym
1 w nalezytej czystosci;

prowadzenie rozliczen gospodarczo-finansowych;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia szkoty oraz ochrony administrowanych
budynkow i terenu;

nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow szkoty, zgodnie z obowig-
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9.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,

25.
26.
217.

28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

zZujgcymi przepisami w tym zakresie;

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem i konserwacja urzadzen przeciwpozarowych
znajdujacych si¢ w obiektach szkoty;

organizowanie i nadzorowanie pracy personelu techniczno-konserwatorskiego;

planowanie, zakup $rodkow i materiatow niezbednych do utrzymywania budynku i terendéw
W czystosci;

organizowanie i nadzorowanie prac porzadkowych w budynkach i na terenie szkoty;

organizowanie i nadzorowanie pracy portieréw, sprzataczek i pracownikow gospodarczych;

zlecanie prac o charakterze ustugowym (ushug transportu, szklenia, serwisu urzadzen, wykonania
ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo- budowlanych, itp.);

prowadzenie ewidencji, analizy i kontroli faktur za dostaw¢ medidéw, zlecane ustugi, zakupy
srodkow 1 materialow do utrzymywania czysto$ci, zakupy materiatow eksploatacyjnych, itp.;
prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego i terendéw przylegtych oraz infrastruktury
technicznej wraz z okres$leniem potrzeb z zakresie konserwacji i koniecznych remontow;
przygotowywanie materialdw oraz wystgpowanie ze zgloszeniem zamiaru rozpoczecia robot
budowlanych do nadzoru budowlanego;

kontrola procesu realizacji inwestycji;

sporzadzanie wnioskéw o powotanie komisji odbioru koncowego oraz udziat w jej pracach;
przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen szkolnych;

prowadzenie rejestru wszystkich umow najmu;

przekazywanie do ksiggowosci wszystkich otrzymanych od podmiotdow zewnetrznych not
obcigzeniowych, faktur wystawianych najemcom na podstawie zawartych umow, dokumentow
przyjecia i obrotu $rodkami trwatymi;

prowadzenie rozliczen z uzytkownikami wynajmujacymi pomieszczenia szkolne za zuzyte media
1 materiaty;

prowadzenie prac zwigzanych z przekazaniem pomieszczen nowym uzytkownikom;

prowadzenie comiesi¢gcznych i rocznych rozliczen czasu pracy pracownikoéw administracji
1 obstugi;

sporzadzanie harmonogramu dyzuréw dla pracownikéw obstugi;

uczestniczenie w rozruchu urzadzen i instalacji;

planowanie oraz zakup maszyn i sprze¢tu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury (kosiarki,
maszyny czyszczace, itp.);

planowanie i zakup $rodkow pismiennych na potrzeby administracji (papier, tonery, druki, znaczki)
oraz prowadzenie ich ewidencji i rozchodu;

ewidencjonowanie, znakowanie stanu inwentarza biurowego i wyposazenia wszystkich pomieszczen
planowanie i zakup srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej oraz prowadzenie ewidencji
i rozchodu;

dokonywanie kontroli wewnetrzne;j;

przekazywanie akt spraw zakonczonych do zaktadowej sktadnicy akt;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku szkolnego;

realizacja obowiagzku podatkowego szkoty z zakresie podatku od nieruchomosci;

przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

obstuga techniczna imprez i uroczystosci (nagtosnienie, wystrdj pomieszczen, wywieszanie flag).

§ 31. Obowiazki Kierownika Administracyjnego wynikaja z zakresu zadan Dziatu - § 30.

§ 32. Radca Prawny. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.

w

udzielanie pomocy prawnej Dyrektorowi szkoty, a szczegdlnosci wydawanie pisemnych opinii
prawnych, ustnych informacji, porad 1 konsultacji prawnych zwigzanych ze stosowaniem
obowiazujacych przepisOw prawa w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig szkoty;

opiniowanie pod wzglgdem zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa umoéw zawieranych przez
Zespot Szkot Muzycznych im. S.Moniuszki w L.odzi;

sporzadzanie wzoru umow, pism urzedowych itp.;

opiniowanie pod wzgledem prawnym, a takze redagowanie porozumien, zarzadzen i innych aktow
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§33. 1

prawa;

zabezpieczanie roszczen —Zespotu Szkét Muzycznych im. S.Moniuszki w Lodzi w stosunku
do dtuznikow, poprzez wystgpowanie na droge postgpowania sagdowego W oparciu 0 wnioski,
materiaty, dokumenty przedlozone przez wiasciwe rzeczowo jednostki organizacyjne, w terminie
zapobiegajacym ich przedawnienie;

przygotowywanie dokumentéw sadowych, pism procesowych;

zastepowanie Zespotu Szkdt w postepowaniu sgdowym we wszystkich instancjach oraz przed innymi
organami orzekajacymi;

uczestnictwo w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego;

nspektor ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Do zadan nalezy petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

w szczegolnoscei:
nadzor nad stanem bezpieczenstwa i higieny pracy w szkole;
wspotpraca z Kierownikiem Administracyjnym w zakresie wlasciwego zabezpieczenia przeciw-
pozarowego szkoty, a takze nadzor nad prawidlowym wyposazeniem, rozmieszczeniem i konserwacja
podrecznego sprzetu gasniczego;
przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy a takze sporzadzanie sprawozdacznos$ci;
przeprowadzanie okresowych oraz doraznych kontroli stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
w obiektach Szkoly oraz wydanie zalecen zmierzajacych do poprawy stanu ochrony przeciw-
pozarowej;
wspotpraca z Dyrektorem szkoty w praktycznym sprawdzaniu organizacji i warunkow ewakuacji
(probne alarmy);
informowanie kierownikow jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnych przypadkach Dyrektora
szkoty, o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych oraz wystgpowanie z wnioskami zmierzajacymi
do eliminacji badz ograniczania stwierdzonych zagrozen;
udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych,
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czgsci,
a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i w dokumentacji;
udziat w przekazywaniu do uzytkowania:
a) nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci,
b) urzadzen i aparatury stwarzajacej zagrozenia zawodowe oraz urzadzen majacych  wplyw
na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow i uczniow;
udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;
opiniowanie szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszcze-
gblnych stanowiskach pracy;
udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskoéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;
doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych srodkow
ochrony zbiorowej i indywidualnej;
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17)

wspolpraca W zakresie organizowania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz przeprowadzenie szkolenia wstepnego nowych pracownikdéw, w tym réwniez dotyczacych zakresu
ochrony przeciwpozarowej;

18) wspotdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z organizacjami zwigzkowymi przy
podejmowaniu przez nie dzialan, majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach;

19) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w innych zespotach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom
zawodowym i wypadkom przy pracy;

20) przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

21) inicjowanie i rozwijanie na terenie szkoly roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa

i higieny pracy.

2. Uprawnienia inspektora BHP :

1)
2)

3)

4)

5)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepisow
oraz zasad w tym zakresie w szkole i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

wystepowania do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
wnioskowanie do dyrektora o niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob;

niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub posobem wykonywania
pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo innych osdb;

whnioskowanie do Dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy i zaj¢¢ w szkole w przypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow, uczniéw albo innych oséb.

§ 34. Specjalista ds. obstugi informatycznej. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

2.
3.

B oo~

11.

0.

administrowanie sprze¢tem, programami i systemem informatycznym w szkole;

zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego i kserograficznego w szkole;

realizacja wdrozen i modyfikacji systemow informatycznych tym:

a) zbieranie wnioskow dotyczacych wprowadzania zmian w oprogramowaniu  wsrod
pracownikéw administracyjnych i nauczycieli,

b) instalowanie nowego oprogramowania na komputerach,

€) nadzor nad wlasciwym i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegdlnych
komputerach.

usuwanie drobnych awarii sprzgtu komputerowego; w przypadku powaznych awarii przygotowanie

sprzetu do przekazania serwisowi;

planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych stanowisk

komputerowych;

opracowanie wymagan technicznych oraz wskazanie potrzebnego sprzgtu komputerowego

do zakupu;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych na prosbe uzytkownikow;,

prowadzenie gospodarki sprzetem informatycznym oraz materiatami eksploatacyjnymi;

prowadzenie strony www szkoty;

zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i1 ochrony danych przed dostgpem o0séb

nieuprawnionych.

wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.

§ 35. Specjalista ds. cyfryzacji biblioteki. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

katalogowanie i opracowanie zbioréw bibliotecznych w programie PROGMAN;
wspotpraca z:
a) bibliotekarzami nad wprowadzaniem danych do programu PROGMAN,
b) informatykiem nad uruchomieniem elektronicznego ksiggozbioru biblioteki,
c) kierownikiem administracji nad zakupem materiatéw niezbednych do katalogowania
i opracowania zbiorow.
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3. informowanie o postgpach pracy i nowosciach dostgpnych w bibliotece;

4. tworzenie kont czytelnikow;

5. Uudostepnianie hasta i loginu do konta czytelnika uzytkownikom biblioteki;

6. tworzenie zestawien bibliograficznych.

§ 36. Bibliotekarz-archiwista. Do zadan w zakresie pracy archiwum (w zwiazku z § 23) nalezy w
szczegoblnosci:

1. wspolpraca z komorkami jednostki organizacyjnej w zakresie prawidtowej klasyfikacji akt,
tworzenia teczek akt i przygotowania akt do przekazania ich do archiwum zakladowego w terminach
przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej;

2. przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
przygotowanych przez komorki organizacyjne;

3. ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji gromadzonej w archiwum
zaktadowym;

4. porzadkowanie, w razie potrzeby, akt niewlasciwie opracowanych;

5. udostepnianie i wypozyczanie akt do celow stuzbowych i innych;

6. wydzielanie i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, ktorej okres przechowywania
juz minal;

7. wydzielanie z zasobu archiwum dokumentacji archiwalnej kategorii A i przekazywanie jej
do wlasciwego archiwum panstwowego;

8. utrzymywanie kontaktu i wspolpraca z wlasciwym archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum
zakladowe;

9. stale podnoszenie kwalifikacji;

10. zarzadzanie powierzchnig uzytkowg oraz warunkami panujacymi w pomieszczeniu archiwum

zgodnie z zasadami i przepisami BHP i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 37. Pracownik Sekretariatu szkoly. Do zadan nalezy w szczeg6élnos$ci:

oML E

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

prowadzenie kancelarii szkolnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt;
przyjmowanie i rejestrowanie pism wchodzacych i wychodzacych;
rozsyltanie pism przychodzacych zgodnie z zasadami obiegu dokumentéw w szkole;
wysylanie korespondenc;i;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji przebiegu nauczania tj. ksiggi ocen, arkuszy ocen;
biezace zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,

b) przygotowywanie zaswiadczen na potrzeby réznych instytucji,

) przygotowywanie odpiséw arkuszy ocen,

d) wydawanie duplikatow $wiadectw i innych dokumentow,
sporzadzanie sprawozdan GUS i innych sprawozdan o§wiatowych w zakresie spraw uczniowskich;
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, w zakresie wykonywanych czynnosci;
zamawianie drukow $cistego zarachowania,
wykonywanie prac kancelaryjnych biurowych;

. obstuga urzadzen biurowych i poligraficznych;

przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do szkot wchodzacych w sktad Zespotu
Szkot Muzycznych im. S.Moniuszki w Lodzi

prowadzenie ewidencji i dokumentacji $§wiadectw i dyplomow ukonczenia szkoly zaswiadczen
potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe;

zbieranie dokumentacji dotyczacej wszelkich form pomocy materialnej uczniom;

zabezpieczenie i przechowywanie pieczgci urzgdowych;

dbato$¢ o nalezyty porzadek i tad na stanowisku pracy;

dbato$¢ o nalezyty stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w sekretariacie;

obstluga gosci i interesantow dyrektora;

przestrzeganie i nadzorowanie obiegu dokumentdéw szkolnych;

przekazywanie akt do zaktadowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

udzielanie informacji interesantom;

wykonywanie doraznych prac zlecanych przez Dyrektora szkoty.
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§ 38. Magazynier. Do zadan nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4.

oo

~

10.
11.
12.

13.

odpowiedzialno§¢ materialna za powierzony do magazynu majatek szkoty;

przyjmowanie materiatow do magazynu z zachowaniem wymaganych formalno$ci;

wypozyczanie instrumentow oraz innych przedmiotow wylacznie na  podstawie rewersow,

na wniosek nauczycieli;

przeglad instrumentéw i sprzg¢tu pod wzgledem ich gotowosci do uzytku oraz zlecenie ich napraw

W porozumieniu z osobami do tego upowaznionymi,

zabezpieczenie magazynu przed kradzieza poprzez codzienne zaktadanie plomb na drzwiach.

powiadamianie Kierownika Administracyjno o wszelkich brakach oraz usterkach w pracy

magazynu;

prowadzenie kartoteki magazynowej i uzgadnianie jej z ksiggami inwentarzowymi;

prowadzenie cechowania zakupionych przedmiotéw zgodnie z ksigzkami inwentarzowymi

i ustaleniami gldwnego ksiggowego;

sporzadzanie rewerséw z zachowaniem odpowiednich przepisow;

przygotowywanie wnioskow o rewindykacje wypozyczonych instrumentdw i sprzgtu;

przekazywanie akt do zakladowej sktadnicy akt, w zakresie prowadzonych spraw;

magazynier odpowiada materialnie i dyscyplinarnie, gdy:

a) zaistnieje nieusprawiedliwiony niedobér,

b) niedbale i niezgodnie z przepisami  wykonuje swe obowiazki w zakresie zabezpieczenia
magazynu przed kradzieza, nieprawidlowe prowadzenie ewidencji materiatow oraz innych
czynnosci okreslonych wlasciwymi przepisami.

wykonywanie innych polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego

§ 39. Portier. Do zadan nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
3.

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

przejecie zmiany od poprzedniego portiera,

staly nadzor nad portiernia;

sprawowanie nadzoru nad wej$ciem gtownym, w tym zapalanie (i gaszenie) $wiatta przed wejsSciem
do szkoty;

przekazywanie informacji kierownictwu szkoly o zauwazonych nieprawidtowosciach i nietypowych
sytuacjach oraz zgtaszanie obecno$ci na terenie szkolty lub w jej poblizu oséb, ktorych zachowanie
budzi niepokdj badz uzasadnione podejrzenie zagrozeniem bezpieczenstwia uczniow i pracownikow;
informowanie patroli strazy Miejskiej o problemach z zapewnieniem porzadku i bezpieczenstwa
w okolicy wejscia do obiektu szkolnego;

nadzorowanie ruchu uczniow w wejéciu glownym, w tym wspolpraca w kontroli uczniéw
wychodzacych (w oparciu 0 zasady zwalniania z zajec);

nadzorowanie ruchu os6b obcych, w tym prowadzenie ksiegi wejs¢ i wyjs¢;

prowadzenie innej, obowiazujacej w szkole dokumentacji - ksiazek znajdujacych si¢ w portierni,
dotyczacych,m.in.: kontroli nawilzaczy, kontroli rzeczy znalezionych, biezacych zadan dla innych
pracownikoéw obstugi, rejestracji sktadnikoéw majatku pozyczanych ze szkoty;

zadanie od osob wynoszacych jakiekolwiek przedmioty stanowigce wiasno$¢ szkoty okazania
pisemnego zezwolenia kierownika jednostki;

zabezpieczenie 1 wlasciwe przechowywanie listy obecnosci pracownikow szkoty;

taczenie rozmow telefonicznych;

udzielanie wstegpnych informacji na zapytania rodzicow i petentéw przychodzacych do szkoty;
wydawanie (i przyjmowanie) kluczy pracownikom szkoly oraz prowadzenie ewidencji
we wlasciwych zeszytach;

wydawanie kluczy do ¢wiczenidéwek uczniom oraz prowadzenie wlasciwego rejestru;

dbanie o0 porzadek i czysto$¢ w pomieszczeniu portierni, a takze o tad, porzadek i mienie szkoty;
codzienne utrzymanie czystosci przed wejsciem do szkoly (zamiatanie, od$niezanie i posypanie
piaskiem) w godz. 14.00 — 22.00;

uzupetnianie wody w nawilzaczach (we wskazanych pomieszczeniach);

zabezpieczenie na noc okien i drzwi, zamykanie i otwieranie krat znajdujacych si¢ na parterze;
wygaszanie $wiatet w pomieszczeniach i na korytarzach;
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20. kodowanie zabezpieczen wej$¢ do pomieszczen objetych monitoringiem;
21. po zakonczonej pracy przekazanie stanowiska pracy swojemu nastgpcy;
22. wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

§ 40. Stroiciel. Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

ONo s WNE

konserwacja i czyszczenie pianin i fortepianow (lub klawesynu);

strojenie pianin i fortepianow (lub klawesynu);

naprawa i korekta w/w instrumentow;

przegladanie zeszytu zlecen i wykonywanie zaleconych prac;

dbatos$¢ o powierzony sprzgt;

utrzymywanie czysto$ci w miejscu pracy;

wnioskowanie o zakup niezbednych materiatow konserwatorskich oraz nowego instrumentarium,;
wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoty lub bezposredniego przetozonego
zwigzanych z wykonywanym zawodem.

§ 41. Lutnik. Do zadan nalezy w szczegolnosci:
1. stala konserwacja i dbalo§¢ o dobry stan wszystkich instrumentéw smyczkowych bedacych

wlasnos$cig szkoty;

2. wnioskowanie o zakup niezbednych materiatow konserwatorskich oraz nowego instrumentarium;
3. wspolpraca z kierownikiem sekcji instrumentow smyczkowych — w organizacji spotkan

szkoleniowych dla rodzicow i ucznidow w zakresie konserwacji instrumentow;

4. wykonywanie prac konserwatorskich, tj.:

a) smarowanie kotkow, poprawki i wklejanie prozka (bez materiatu);
b) zatozenie wigzadla strunociggu, maszynki do strun (bez materiatu);
C) wyrownanie, przyklejanie podstrunnicy (bez materiatu);
d) dorabianie, ustawianie duszy;
e) dopasowanie gotowego podstawka (bez materiatu);
f) naprawa odklejonej zytki;
g) klejenie miejscowe plyt z boczkami,
h) wstawianie wlosia dostarczonego przez szkote lub w innym przypadku na koszt ucznia;
i) zalozenie nowej kostki (bez materiatu);
j) prostowanie smyczka;
k) mycie i od$wiezanie lakieru na smyczku.
5. wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora szkoly i bezposredniego przetozonego
zwigzanych z wykonywanym zawodem.

§ 42. Konserwator. Do zadan nalezy w szczegdlnos$ci:
1.
2.

3.

NGO

konserwacja i naprawy instalacji, w tym wodociggowo-kanalizacyjnej, centralnego ogrzewania.
systematyczne usuwanie usterek oraz wykonywanie biezacych remontéw zglaszanych ustnie
lub zapisywanych w zeszycie usterek;

wykonywanie prac remontowo- budowlanych, niewymagajgcych specjalistycznego sprzetu,
zlecanych przez dyrektora lub Kierownika Administracyjny;

troska o wyposazenie warsztatu w sprzet, narzedzia i materiaty, wnioskowanie o zakup niezbgdnych
materiatow do Kierownika Administracyjny;

utrzymywanie porzadku i czystosci w warsztacie;

codzienne sprzatanie przed budynkiem szkoly, na wyznaczonym odcinku (zamiatanie, od$niezanie);
utrzymywanie porzadku i czystosci terenow zielonych (koszenie traw, przycinanie drzew);
wykonywanie polecen Dyrektora szkoly i bezposredniego przetozonego.

§ 43. Szatniarz. Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.
3.

przyjmowanie i wydawanie odziezy i obuwia od uczniow, nauczycieli i rodzicow (za okazaniem
numerka);

dbato$¢ o powierzong odziez;

nie pozostawiania pomieszczenia Szatni bez opieki lub zamknigcia, w tym nie zezwalanie
na samoobstuge w szatni;
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4. utrzymywanie w czystosci I estetyce pomieszczenie szatni;
5. wykonywanie innych czynnosci zleconych Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego
zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem szkoty, np. pomoc w zastepstwie w portierni;

§ 44. Sprzataczka. Do zadan nalezy w szczeg6lnosci:
1. utrzymywanie czystosci w przydzielonym rejonie sprzatania poprzez codzienne wykonywanie

czynnoSci,tj.:

a) wycieranie kurzy i wietrzenie pomieszczen,

b) codzienne mycie korytarzy i schodow,

c) odkurzanie podtog,

d) podlewanie i pielggnowanie kwiatow,

e) uzupetnianie ptynu w dozownikach mydta oraz papieru toaletowego,

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

g) biezace wyrzucanie $mieci z koszy,

h) mycie drzwi, a w razie potrzeby mycie szyb.
sprzatanie na prosb¢ nauczyciela w sytuacjach szczegolnych;
zabezpieczenie pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem- zamykanie okien , drzwi;
sprzatanie okresowe podczas ferii, wakacji, przerw swiatecznych obejmujace: gruntowne porzadki
w wyznaczonych do codziennego sprzatania pomieszczen: mycie okien, pastowanie podiog,
odkurzanie wykladzin dywanowych, zmiang zaston, firan i itp.;
5.  wykonywanie polecen Dyrektora szkoty i bezposredniego przetozonego.

Mo

ROZDZIAL V1
Obieg dokumentow i podpisywanie korespondencji

§ 45. 1. W Zespole Szkot Muzycznych im. S.Moniuszki w £odzi obowigzuja zasady obiegu dokumentow
(przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie, rozdzial, zatatwianie, obieg dokumentéw) odbywa si¢
na zasadach nizej okreslonych;

a) poczta jest ewidencjonowana w sekretariacie szkoty;
b) poczte wplywajaca do jednostek organizacyjnych rozdziela do zatatwienia podleglym
pracownikom Dyrektor szkoty;
c) dekretacja i dyspozycja umieszczona na korespondencji wptywajacej maja charakter wigzacych
polecen stuzbowych;
d) korespondencja przekazywana jest do zatatwienia zgodnie z dekretacja;
e) wyznaczeni do zatatwienia spraw pracownicy, zobowigzani sg do merytorycznego opracowania
projektow pism w okreslonych terminach i przedtozenia do podpisu zgodnie z kompetencjami.
2. Obieg dokumentéw w szkole moze odbywaé si¢ z wykorzystaniem narz¢dzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora szkoty w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 46. 1. Do podpisu Dyrektora szkoty zastrzega si¢ pisma i dokumenty:
1) kierowane do organow wiadzy panstwowej oraz do organow administracji samorzagdowej;
2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i innych instytucji
kontroli w zwiazku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami;
3) zwigzane z kontaktami zagranicznymi;
4) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego chyba,
ze Dyrektor udzielit stosownych upowaznien.
2. Ponadto Dyrektor szkoty podpisuje:
1) dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow szkoty;
2) pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;
3) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej i wystapienia pokontrolne;
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora szkoty, korespondencje zastrzezong do jego podpisu podpisuje
upowazniony przez niego Wicedyrektor.
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§47. 1.

Pisma podpisuja:
1) kierownicy jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem -
w sprawach nalezacych do zakresu dziatania jednostki;
2) inni pracownicy w zakresie ustalonym wiasciwym upowaznieniem.

. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi szkoly moga by¢ parafowane na jednej z kopii

przez osobe sporzadzajaca oraz W uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego, jako nie
budzace zastrzezen pod wzglgdem formalno-prawnym.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne instrukcje.
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ cyklicznie przez pracownika Archiwum
Panstwowego.

ROZDZIAL VII
Organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw

Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1) W szkole wnoszacy skargi i wnioski przyjmowani sg przez dyrektora lub wicedyrektorow;

2) Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomoca, telefaksu, poczty elektronicznej,
a takze ustnie do protokotu;

3) Pracownik szkoty, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalno$ci, obowigzany jest przekazac¢
ja niezwtocznie dyrektorowi;

4) Sekretariat szkoty prowadzi rejestr skarg i wnioskow;

5) Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe i telewizyjne oraz organizacje
spoleczne podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob
fizycznych i prawnych;

6) Do rejestru wpisuje si¢ takze skargi i wnioski, ktore nie zawieraja imienia i nazwiska (nazwy)
oraz adresu wnoszgcego - anonimy;

7) Rejestr skarg uwzglednia nastepujace rubryki:

a) liczba porzadkowa,
b) data wptywu skargi/wniosku,
C) adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge/wniosek,
d) informacja na temat, czego dotyczy skarga/wniosek,
e) termin zatatwienia skargi/wniosku,
f) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za zatatwienie skargi/wniosku,
g) data zatatwienia,
h) krotka informacja o sposobie zatatwiania sprawy.
8) Do rejestru nie wpisuje si¢ pism skierowanych do wiadomosci szkoty.

Kwalifikowanie skarg i wnioskow:

1) Kwalifikowanie spraw jako skargi lub wniosku dokonuje dyrektor;

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

3) Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, dyrektor wzywa wnoszacego
0 wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie brakoéw spowoduje pozostawienie
skargi lub wniosku bez rozpoznania;

4) Skargi/wnioski, ktore nie naleza do kompetencji szkoty, nalezy zarejestrowaé, a nastgpnie
pismem przewodnim przesta¢ zgodnie wlasciwoscig, zawiadamiajac o tym rownocze$nie
wnoszacego albo zwrdoci¢c mu sprawe wskazujac wlasciwy organ, kopi¢ pisma zostawic
w dokumentacji szkoty;

5) Skargi/wnioski, ktore dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne organy, nalezy
zarejestrowac a nastgpnie pismem przewodnim przesta¢ wiasciwym organom zawiadamiajgc
o tym rownoczes$nie wnoszacego, a kopie zostawi¢ w dokumentacji szkoty;

6) Skargi/wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania;

7) Dyrektor moze informacje zawarte w anonimowej skardze/wniosku wykorzysta¢ w ramach
petionego nadzoru pedagogicznego.
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3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow:
1) Skargi/wnioski rozpatruje dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowazniona;
2) Z wyjasnienia skargi/wniosku sporzadza si¢ nastepuja dokumentacje:
a) oryginatl skargi/wniosku,
b) notatke shluzbowag informujaca o sposobie zatatwienia skargi/wniosku i wynikach
postgpowania wyjasniajacego,
C) materialy pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi/wniosku,
d) odpowiedz do wnoszacego, w ktorej zostal powiadomiony o sposobie rozstrzygnigcia
sprawy wraz z urzedowo potwierdzonym jej wystaniem,
e) inne pisma, jesli sprawa tego wymaga.
3) Odpowiedz do wnoszgcego winna zawierac:
i. oznaczenie organu, od ktorego pochodzi,
ii. wyczerpujaca informacje o sposobie zatatwienia sprawy z odniesieniem si¢ do wszystkich
zarzutOw/wnioskow zawartych w skardze/wniosku,
iii. imi¢ i nazwisko osoby rozpatrujacej skarge.
4) Pelna dokumentacja po zakonczeniu sprawy przechowywana jest w sekretariacie szkoty.

ROZDZIAL VIII
Tryb wykonywania kontroli

§ 48.1. Kontrola polega na badaniu dziatalnosci jednostek i komorek organizacyjnych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, analizowaniu jej wynikow oraz zapobieganiu powstawania
nieprawidlowosci i jest prowadzona zgodnie z Regulaminem Kontroli Wewngtrzne;.

2. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzne.
3. Celem kontroli wewnetrznej w szkole jest badanie prawidlowos$ci realizacji zadan, efektywnosci
dzialania, w szczego6lnosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnos$ci polegajace na:
a) ustaleniu stanu faktycznego;
b) badaniu zgodnoS$ci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami;
C) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowos$ci, jak rowniez osoéb za nie
odpowiedzialnych;
d) wskazanie sposobu i srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci;
e) omowienie wyniku kontroli z kierownikiem jednostki kontrolowanej i zainteresowanym
pracownikiem.
4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych komorek organizacyjnych zobowigzane
sa w ramach powierzonych obowiazkoéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podlegltych
pracownikoéw i opracowania planu kontroli.

5. Zakresy kontroli:

1) Dyrektor szkoly przeprowadza kontrolg w zakresie:
b) prawidlowej realizacji zadan wychowawczych, opiekunczych i dydaktycznych,
c) prawidtowej realizacji zadan i czynno$ci wszystkich pracownikow szkoty,
d) przestrzegania dyscypliny pracy,
e) realizacji uchwat Rady Pedagogicznej,
f) prawidtowosci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
g) prowadzenie dokumentacji ksiegowe;j,
h) prowadzenie spraw kadrowych, w tym akt osobowych,
i)  zgodnos$ci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrodtowa,
J)  przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.
k) wykorzystywania urlopéw pracowniczych,
I) przeprowadzania w szkole zamowien publicznych,
m) przestrzegania instrukcji ksiggowych, obiegu dokumentow, instrukcji kancelaryjne;j,
n) rozchodowania drukéw Scistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan,
0) zabezpieczenia nosnikow danych, archiwizacja danych i dokumentow.
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§ 49.

§ 50.

2) Wicedyrektor szkoly przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

prawidtowej realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej,

prawidlowej organizacji zaje¢ pozalekcyjnych, wycieczek,

realizacji uchwat Rady Pedagogiczne;j,

przestrzegania dyscypliny pracy przez nauczycieli,

przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli statutu szkoty,

przestrzegania przez uczniéw i nauczycieli przepisow bhp i p/poz,

3) Glowny ksiegowy przeprowadza kontrole w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)]
K)

rzetelnosci i terminowos$ci wykonywania operacji ksiegowych,
prawidlowego naliczania podatkow i sktadek,

prawidtowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej,
poprawnosci ewidencji majatku,

inwentaryzowania sktadnikow majatkowych,

prawidtowej gospodarki magazynowe;,

poprawnosci wystawianych faktur,

stanu kasy,

ochrony danych osobowych,

odprowadzania terminowego naleznych podatkéw, sktadek ZUS i innych ptatnosci,
prawidlowej gospodarki $rodkami ZFSS.

4) Kierownik Administracyjny przeprowadza kontrolg w zakresie:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

dyscypliny pracy pracownikéw administracji i obshugi,

prawidtowosci wykonywania obowigzkow pracownikéw administracji i obstugi,
utrzymania porzadku i czystosci w szkole,

sprawnos$ci urzadzen technicznych , sportowych, sprzetu p/poz, instalacji elektrycznych,
odgromowych i innych,

realizacji prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich,

gospodarowania $rodkami czystosci i artykutami biurowymi,

zabezpieczenia budynkow przed kradzieza,

prowadzenia dozoru szkoty przez firme ochroniarska.

5) Inspektor bhp przeprowadza kontrole w zakresie ujetym w rozporzadzeniu R.M. z 2. 09.1997 r.
w sprawie stuzby BHP (Dz. U. z 1997 r Nr 109, poz. 704 ze zm.) oraz:

a)
b)
c)
d)

wyposazenia pomieszczen szkolnych w sprzgt p/pozarowy,

przestrzegania przepisow p/pozarowych przez uzytkownikoéw pomieszczen szkolnych,
wizualizacji planu ewakuacji, instrukcji p.poz,

znajomosci sygnaléw alarmowych i drég ewakuacyjnych na alarmach probnych,

ROZDZIAL IX
Przepisy koncowe

Kierownicy jednostek organizacyjnych szkoty sa odpowiedzialni za egzekwowanie przestrzegania przez
pracownikow postanowien Regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace oraz Statut Zespotu Szkét Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w Lodzi i Regulamin

Pracy.

Zatacznik do Regulaminu:
1.Schemat organizacyjny Zespotu Szkot Muzycznych im. Stanistawa Moniuszki w f.odzi.
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