UCHWALA NR 525/2022
ZARZADU POWIATU W LIPNIE
z dnia 25 sierpnia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Publicznej Szkoly Muzycznej
I stopnia w Lipnie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Publicznej Szkoly Muzycznej I stopnia w Lipnie

w brzmieniu okre$lonym w zalaczniku do niniejszej uchwaly obowigzujacy od dmia

1 wrzesnia 2022 roku.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Publicznej Szkoly Muzycznej 1 stopnia

w Lipnie.

§ 3. Z dniem 31 sierpnia 2022 roku traci moc Regulamin Organizacyjny Publicznej Szkoly
Muzycznej I stopnia w Lipnie uchwalony Uchwata Nr 256/2020 Zarzadu Powiatu w Lipnie

z dnia 14.09.2020r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Publicznej Szkoty

Muzycznej I stopnia w Lipnie.

§ 4. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zaltacznik do

Uchwaty Nr 525/2022
Zarzadu Powiatu w Lipnie
z dnia 25.08.2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PUBLICZNEJ SZKOLY MUZYCZNEJ I STOPNIA
W LIPNIE o



PODSTAWA PRAWNA:
Ustawa z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oéwiaty (Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 ze zm.)

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 1. poz. 1082 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 poz. 1762 ze zm.)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 1. poz. 1510)

Statut Szkoty
Inne przepisy szczegélowe

DU AW —

I. POSTANOWIENIE WSTEPNE

§1
,,Regulamin organizacyjny Publicznej Szkoty Muzycznej I stopnia w Lipnie”, zwany dalej
Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym okreslajacym zasady funkcjonowania
Publicznej Szkoly Muzycznej 1 stopnia w Lipnie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§2

Publiczna Szkota Muzyczna I stopnia w Lipnie, zwana dalej Szkota Muzyczng posiada swoja

siedzibe w Lipnie, przy ul. Okrzei 3.

§3
1. Organem prowadzacym Szkolg Muzyczna jest Powiat Lipnowski.
2. Nadzor pedagogiczny nad szkola sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego
za pomoca jednostki nadzoru - Centrum Edukacji Artystycznej w Warszawie dalej ,,CEA”.
3. Pelng ksiegowo$é Szkolty Muzycznej prowadzi Powiatowe Centrum Administracyjno-

Ksiegowe Oéwiaty w Lipnie zwane dalej ,,Centrum”.

§4
Dyrektor wykonuje obowiazki, kieruje i reprezentuje Szkolg Muzyczng na zewnatrz zgodnie
obowigzujacymi przepisami prawa o$wiatowego i Statutem Szkoty Muzyczne;j.

§5
1. Organami Szkoly Muzycznej sg:
1) Dyrektor,
2) Rada Pedagogiczna,
3) Rada Rodzicow,

4) Samorzad Uczniowski.
2. Zadania oraz kompetencje poszczegdlnych organdw okresla Statut Szkoty Muzycznej.

§6

Szkota Muzyczna uzywa pieczeci urzgdowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawnymi.



I1. ORGANIZACJA PRACY SZKOLY MUZYCZNEJ

§7

1. Szkola Muzyczna funkcjonuje na podstawie obowiazujacych przepisow prawa

o$wiatowego 1 prawa pracy.
2. Prawidlowe funkcjonowanie Szkoty Muzycznej reguluja:

1) Statut Publicznej Szkoty Muzycznej I stopnia w Lipnie,

2) Regulamin Rady Pedagogiczne;j,

3) Regulamin Rady Rodzicow,

4) Regulamin Samorzadu Uczniowskiego,

5) Regulamin organizacyjny,

6) Regulamin pracy,

7) Regulamin wynagradzania,

8) Regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

9) Regulamin oceniania pracownikéw administracji,
10) Inne wewnetrzne regulaminy szczegdtowe.

§8
1. Szczegblowa organizacje pracy Szkoly Muzycznej okreslaja nastgpujace podstawowe
dokumenty:
1) Arkusz organizacji pracy Publicznej Szkoly Muzycznej I stopnia w Lipnie
zatwierdzony przez organ prowadzacy oraz zaopiniowany przez wizytatora CEA.
2) Szkolny zestaw programow nauczania,
3) inne, wynikajace z biezacych potrzeb Szkoly Muzycznej.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 przechowywane sa w aktach Szkoly Muzycznej.

§9
Biezaca prace Szkolty Muzycznej regulujg takze Zarzadzenia i Polecenia stuzbowe Dyrektora,

ktorych pracownicy zobowiazani sa przestrzegac i je realizowac.

§10
1. Strukture organizacyjna Szkoly Muzycznej tworza nastgpujace stanowiska:
1) Kadra pedagogiczna:
a)  Dyrektor,
b)  Wicedyrektor,
¢) Kierownik sekcji,
d) Nauczyciele — zgodnie z organizacja szkoly.
2) Pracownicy administracyjni:

a)  Sekretarz Szkoly,
b)  Stanowisko ds. kadr i zaméwien publicznych,

c)  Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum.
2. Schemat organizacyjny Szkoty Muzycznej okresla zatacznik do Regulaminu.



§11

1. Zadania kadry pedagogicznej okresla Statut Szkoty.
2. Zadania i obowigzki Sekretarza szkoty:

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

7)

8)
9)
10)

11)
12)

Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia mienia szkolnego przed mozliwoscig
zniszczenia lub kradziezy.

Zawiadomienie dyrektora Szkoly Muzycznej o wszelkiego rodzaju naruszeniach
mienia lub naduzyciach na szkode szkoty.

Prowadzenie ewidencji drukow $cislego zachowania.

Wspotudzial w opracowaniu planéw gospodarczo-administracyjnych szkoty.
Wspdlpraca przy opracowaniu preliminarza budzetowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej (wprowadzenie
danych, ich aktualizacja, opracowanie i wysyltanie sprawozdan).

Prowadzenie kasy.szkoty — podejmowanie gotéwki, sporzadzanie raportow kasowych,
przyjmowanie wplat, stan pogotowia kasowego, przechowywanie, rozliczanie drukow
§cistego zarachowania, zabezpieczenie drukdw i pieczeci, nadzor nad wplatami.
Wspotudziat w opracowaniu planéw finansowych, budzetowych i Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Redagowanie i pisanie pism dotyczgcych spraw wynikajgcych z zakresu obowigzkow
oraz zleconych przez dyrektora i wicedyrektora.

Wykonywanie zadan i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z koordynowaniem
kontroli zarzadczej w Szkole Muzyczne;j.

Ubezpieczenie majatku szkoly.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoly zleconych przez
dyrekcje.

3. Zadania i obowigzki na stanowisku ds. kadr i zamoéwien publicznych:
1) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej gospodarki materialnej, zaopatrzenie majatku

2)
3)

4)

5)
6)
7
)

9

szkoty, spraw osobowych, GUS, PFRON.

Zaktadanie list obecnosci pracownikow.

Sktadanie w Powiatowym Urzedzie Pracy zapotrzebowania na nowych pracownikow
w szkole.

Zatatwianie spraw kadrowych pracownikow pedagogicznych 1 pracownikéw
administracji szkolty oraz wlasciwe prowadzenie dokumentacji (teczek akt
osobowych), sporzadzanie statystyki z tym zwiazane;.

Prowadzenie ewidencji udzielonych urlopéw platnych 1 bezplatnych, osob
zatrudnionych w szkole, nauczycieli z aktualng oceng ich pracy zawodowe;j.
Przygotowanie umow o prace, umow zlecenia, mianowan, zaszeregowan, zmian
stawek plac, wypowiedzenia umow, WypisyWanie $wiadectw pracy, przeniesien itp.
dla nauczycieli 1 pracownikow szkoly.

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

Prowadzenie ewidencji nieobecnosci w pracy nauczycieli oraz pozostalych
pracownikéw szkoty. '
Wydawanie kart urlopowych.



10) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane na potrzeby Publicznej Szkoly Muzycznej 1
stopnia w Lipnie zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz
wewnefrznymi regulacjami, okreslajacymi procedury udzielania zamowien

publicznych.
11) Prowadzenie rejestrow wszczgtych postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.

12) Tworzenie pism i dokumentéw zwiazanych z danym postgpowaniem, prowadzenie

korespondencji z Wykonawcami.
13) Przygotowywanie projektow umow oraz umow po zakonczonych postgpowaniach.

14) Dokumentowanie postgpowan po przeprowadzonych postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych.
15) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoly zleconych przez
dyrekcje.
3. Zadania i obowiazki na stanowisku ds. obstugi sekretariatu i archiwum:
1) Wyposazenie nauczycieli i pracownikéw w przystugujaca odziez robocza, ochronna,
sprzet ochrony osobistej i artykutu spozywcze, biurowe, sanitarne i srodki czystosci.
2) Zaopatrzenie Szkoty Muzycznej w druki i formularze w sposob zapewniajacy sprawne

i prawidtowe funkcjonowanie.
3) Przestrzeganie regulaminu pracy, bhp i p.poz.
4) Organizacja prac zwigzanych z sekretariatem szkoty.
5) Prowadzenie akt personalnych uczniow.
6) Prowadzenie rejestru uczniow.

7) Wydawanie zaswiadczen dla uczniow.
8) Prowadzenie magazynu podrecznego materiatdw (przyjmowanie i1 wydawanie

srodkow czystosci, prowadzenie kartotek magazynowych z ujeciem przyjgé i
rozchoddw towarOw 1 uzgadnianie ich z Centrum).

9) Wystawianie na podstawie zlozonych podan duplikatéw zagubionych
zniszczonych swiadectw szkolnych.

10) Przechowywanie 1 zabezpieczanie pieczgci 1 stempli.

11) Prowadzenie ksiegi uczniéw i absolwentow.

12) Prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw.

13) Prowadzenie rejestru imiennych ewidencji wydanych §wiadectw ukoniczenia szkoly.

14) Zabezpieczenie konczacych si¢ drukdw zwigzanych z praca sekretariatu.

15) Prowadzenie kasy Rady Rodzicow.

16) Zakup i przechowywanie materialow biurowych.

17) Przyjmowanie, wysylanie, rejestrowanie i przechowywanie korespondencji.

18) Zakup i rozliczanie znaczkow pocztowych.

19) Wystawianie delegacji shuzbowych i ich rejestrowanie.

20) Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.
ewidencjonowanie zakupionych S$rodkow trwatych 1 przedmiotow

lub

21) Biezace
nietrwalych. _
22) Rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwalych i1 przedmiotéw nietrwatlych.

23) Prowadzenie wywieszek inwentarzowych.



24) Opracowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami dokumentow zwigzanych
z likwidacja $rodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych.

25) Dopilnowanie oznakowania sprzetu i wyrywkowa kontrola w tym zakresie.

26) Organizowanie wg potrzeb zaopatrzenia szkoty w meble, sprzet, urzadzenia i pomoce
dydaktyczne, $rodki czystosci i dezynfekcji, zarowki, leki do wyposazenia apteczki.

27) Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z potrzeb szkoly przez dyrekcje.

28) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji wypozyczonych instrumentow.

29) Prowadzenie archiwum Szkoly oraz nadzér nad terminowym i wlaSciwym
przekazywaniem akt do archiwum.

30) Prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow.

31) Porzadkowanie i udostepnianie dokumentac;ji.

32) Nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badZz zabraniem przez

~ 0soby nieupowaznione.

33) Prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum.

34) Prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji.

35) Przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

IIL. POSTANOWIENIE KONCOWE

§12
W Szkole Muzycznej moga by¢ réwniez zatrudnieni pracownicy na podstawie umowy -
zastepstwa, umowy — zlecenie lub umowy o dzielo, w zwiazku z biezacymi potrzebami
Szkoly Muzycznej, dla jej przepisowego i sprawnego funkcjonowania oraz miare posiadanych

srodkow finansowych.

§13
Pisma zewnetrzne podpisuje Dyrektor lub, w wyjatkowych przypadkach, pracownicy Szkoty

Muzycznej upowaznieni przed Dyrektora.

§14
Pisma w Szkole Muzycznej sg przygotowywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi.

§15
Dokumentacja, pieczecie oraz wyposazenie Szkoly Muzycznej jest zabezpieczone

w pomieszczeniach Szkoty Muzycznej, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawnymi.
§16

W Szkole Muzycznej prowadzona jest kontrola zarzadcza, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora
Publicznej Szkoly Muzycznej I stopnia w Lipnie.



§17
Informacje Dyrekcji i inne biezace, sa przekazywane Pracownikom zgodnie ze sposobem
przyjetym w Szkole Muzycznej: na tablicach ogloszen, w formie zarzadzen Dyrektora, ustnie
itp.

§18
Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikow Szkoly Muzyczne;.

§19
Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonane na wniosek:
1) Organu prowadzacego,
2) Dyrektora,
3) Rady Pedagogiczne;j.

§ 20

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2022 roku.




Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Publicznej Szkoty Muzycznej I stopnia w Lipnie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
PUBLICZNEJ SZKOLY MUZYCZNEJ I STOPNIA W LIPNIE
(obowigzuje od 1 wrzesnia 2022 roku)

DYREKTOR

(1 etat)

STANOWISKO

WICEDYREKTOR NAUCZYCIELE KIEROWNIK DS.KADR I ZAMOWIEN
= SEKCH PUBLICZNYCH

(0,5 etatu)

(1 etat) wg zatwierdzonego
arkusza

(2 etaty)

SEKRETARZ
SZKOLY
(0,5 etatu)

STANOWISKO DS.
OBSLUGI SEKRETARIATU
I ARCHIWUM
(1 etat)




