Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 7/2025 Dyrektora Szkoty Muzycznej | stopnia w Busku-zdroju z dnia 23 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

SZKOLY MUZYCZNEJ
| STOPNIA
IM. KRZYSZTOFA PENDERECKIEGO
W BUSKU - ZDROJU

obowigzuje od 1 wrzesnia 2025 r.



ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne
§1
1. Regulamin Organizacyjny Szkoty Muzycznej | stopnia w Busku-Zdroju zwany dalej
Regulaminem, okresla szczegdétowg organizacje oraz zasady funkcjonowania, kierowania,
sprawowania nadzoru dla poszczegolnych stanowisk w placéwce.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Muzyczng | stopnia w Busku-Zdroju,

2) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Szkote, reprezentowang przez: w stosunku do
Dyrektora — Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdroj; w stosunku do pracownikow —
Dyrektora,

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty,

4) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Szkoty,

5) Nauczycielu - nalezy przez to rozumie¢ nauczycieli zatrudnionych w Szkole na podstawie
ustawy Karta Nauczyciela,

6) Pracowniku samorzgdowym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw administracji
i obstugi.

§2
1. Zadania Szkoty okre$la Statut Szkoty.
2. Siedzibg Szkoty jest budynek Buskiego Samorzadowego Centrum Kultury przy
al. Mickiewicza 22, 28-100 Busko-Zdroj.

§3
Podstawg prawng dziatania Szkoty sa:
1) akt zatozycielski Szkoty nadany Uchwatg Nr XVI11/226/2012 Rady Miejskiej w Busku - Zdroju
z dnia 31 maja 2012 .,
2) Statut Szkoty.

§4
1. Akty wewnatrzszkolne, wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Szkoty
i Dyrektora na podstawie szczegdtowych upowaznienh, wynikajgcych z przepiséw prawnych.
2. Aktami wewnagtrzszkolnymi sa:
1) uchwaty Rady Pedagogicznej,
2) zarzagdzenia Dyrektora,
3) decyzje Dyrektora,
4) komunikaty,
5) pisma okdlne.
3. Uchwaty Rady Pedagogicznej rozstrzygajg w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa
w Statucie.
4. Zarzadzenia Dyrektora regulujg sprawy wymagajgce trwatego unormowania.
5. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony.
6. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw i uczniéw informacje o biezacej



dziatalnosci Szkoty.
Pisma okélne powiadamiajg o czym$, co nie wchodzi w zakres zarzadzeh i decyzji, a jest
istotne dla sprawnego funkcjonowania Szkoty.

§5
Zbiory aktow normatywnych powszechnie obowigzujgcych i resortowych prowadzi
sekretariat Szkoty.
Zbiér i ewidencje aktow wewnatrzszkolnych prowadzi sekretariat Szkoty.

§6
Szkota jest jednostkg budzetowg, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Podstawg gospodarki finansowej Szkoty jest roczny plan finansowy.
Szkota pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek budzetu gminy.
Szkota prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzgdza na ich
podstawie sprawozdawczos¢ finansowa.
Dyrektor odpowiada za dyscypline budzetowa.
Szkota wykonuje dziatania dotyczgce organizacji, uruchomienia i funkcjonowania Statego
dyzuru w razie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa na terenie Szkoty Muzycznej
| stopnia w Busku-Zdroju.

§7

Obstuge administracyjng i finansowg Szkoty prowadzi Buskie Centrum Ustug Wspdlnych
w Busku-Zdroju, ktére jest jednostkg obstugujgcg w zakresie:

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

7

prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci,
obstuge kadrowo-ptacowa,

obstuge prawna,

wsparcie w zakresie administraciji i rozliczen,

obstuge zaméwieh publicznych,
prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw
przeciwpozarowych,

prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Szkoly

§8

1. W Szkole wydziela sie nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor/Administrator Danych Osobowych,
2) Wicedyrektor,

3) Inspektor/podinspektor/referent,

4) Nauczyciel,

5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,



6) Informatyk / Administrator Systemu Informatycznego
7) Sprzataczka.

2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Szkole tworzy sie Rade Pedagogiczng, w sktad ktérej wchodzg wszyscy nauczyciele
zatrudnieni w Szkole. Rada Pedagogiczna pracuje w oparciu 0 Regulamin Rady
Pedagogiczne;.

§9
Zasady podlegtosci stuzbowej:
1. Wszyscy pracownicy podlegajg stuzbowo Dyrektorowi Szkoty.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Szkoty zastepuje go Wicedyrektor.
3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Wicedyrektora Szkoty obowigzki
kierownika zaktadu pracy przejmuje wyznaczony przez organ prowadzgcy nauczyciel szkoty.
4. Liczbe etatow i strukture zadaniowg stanowisk ustala Dyrektor Szkoty w Arkuszu
Organizacyjnym.

ROZDZIAL Il
Kierowanie praca Szkoty
§ 10
Funkcjonowanie Szkoty opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
§11

1. Dyrektor kieruje Szkotg jako jednostkg organizacyjng samorzadu terytorialnego.

2. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Szkoty.

3. Dyrektor wspétpracuje i koordynuje funkcjonowanie komorek organizacyjnych Szkoty
w zakresie realizacji aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, Rade Pedagogiczna,
organ prowadzacy i nadzorujgcy Szkote.

ROZDZIAL IV
Zakres obowigzkéw na poszczegodlnych stanowiskach
§ 12
1. Pracownicy administracyjni zatrudnieni w Szkole na umowy o prace sg pracownikami
samorzadowymi i podlegajg regulacjom ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,



4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

6) zachowanie sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego,

9) ztozenie oSwiadczenia przez pracownikow na stanowiskach urzedniczych
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z wymogami ustawy.

§ 13
Zadania Dyrektora obejmuja:

1) reprezentowanie Szkoty na zewnatrz,

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

3) wspotpraca z Radg Rodzicéw, Samorzgdem Uczniowskim,

4) ksztatltowanie twoérczej atmosfery pracy w szkole, wilasciwych warunkéw pracy
i stosunkéw pracowniczych,

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

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

7) przedktadanie do zaopiniowania Radzie Pedagogicznej projektéw planéw pracy, planu
finansowego, przydziatu zaje¢ obowigzkowych i nadobowigzkowych nauczycieli, planu
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

8) przygotowywanie organizacyjne posiedzen Rady Pedagogicznej,

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

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

11) przedkfadanie Radzie Pedagogicznej w celu podjecia uchwaly projektdw innowacji
i eksperymentow pedagogicznych,

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

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

14) realizowanie planu finansowego Szkoty z zachowaniem dyscypliny budzetowej,

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

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

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

18) stwarzanie warunkéw do realizacji awansu zawodowego,

19) dokonywanie oceny pracy oraz przestrzeganie zasad awansu zawodowego zgodnie
z odrebnymi przepisami,

20) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikdéw, a w szczegolnosci:

a) nawigzanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami i innymi pracownikami



szkoty,

b) powierzanie funkcji wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych zgodnie
Z przepisami,

C) przyznawanie nagrod Dyrektora oraz wymierzanie kar porzgdkowych pracownikom,

d) wystepowanie z wnioskami 0 odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia,

e) wydawanie swiadectw pracy i opinii zwigzanych z awansem zawodowym,

f) przyznawanie dodatku motywacyjnego i innych dodatkdéw pienieznych zgodnie
Z przepisami prawa, na podstawie obowigzujgcych regulaminéw,

g) dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

h) wystepowanie z urzedu w obronie nauczyciela w celu ochrony praw i godnosci
nauczyciela,

i) okreslanie zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowiskach
pracy,

21) egzekwowanie przestrzegania przez uczniéw i pracownikow Szkoty ustalonego w Szkole
porzadku oraz dbatosci o czystosc i estetyke szkoty,

22) opracowywanie arkusza organizacji na kazdy rok szkolny,

23) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig administracyjno-gospodarczg Szkoty,

24) organizowanie wyposazenia Szkoty w srodki dydaktyczne,

25) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji nauki oraz prawidtowego
wykorzystywania drukéw szkolnych,

26) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i nauki,

27) zapewnienie pomocy nauczycielom w wykonywaniu zadan oraz ich doskonalenia
zawodowego,

28) planowanie i organizowanie, po zaopiniowaniu przez Rade Pedagogiczng, planu
doskonalenia nauczyciel,

29) egzekwowanie przestrzegania przez nauczycieli i ucznidw postanowien Statutu,

30) powotywanie Komisji Rekrutacyjnej,

31) podawanie do publicznej wiadomosci w wymaganym terminie szkolnego zestawu
programow nauczania i szkolnego zestawu podrecznikow,

32) wykonywanie innych dziatan wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.,

33) Dyrektor moze uprawni¢, w drodze upowaznienia, okreslone osoby do wykonywania
w jego imieniu zadan lub czynnosci, o ile przepisy prawa tak stanowig.

Jako Administrator Danych Osobowych Dyrektor ma obowiagzek:

34) zastosowania s$rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozeh oraz kategorii danych
objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem
Z haruszeniem ustawy oraz zmianag, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

35) prowadzenie dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania danych,

36) zapewnienie kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do zbioru
wprowadzone oraz komu sg przekazywane,

37) informowanie o:

a) danych kontaktowych ADO oraz Inspektora Ochrony Danych,
b) przepisach prawach warunkujgcych przetwarzanie danych (jesli ich przetwarzanie



wynika z tych przepiséw),

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

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

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

f) zamiarze przekazywania danych do panstwa ftrzeciego Ilub organizaciji
miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisje
Europejska odpowiedniego stopnia ochrony,

g) okresie, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu,

h) prawie do zgdania od ADO dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktérej
dane dotyczg, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz
0 prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do
przenoszenia danych,

i) prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego (PUODO),

zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

§14
1. Zadania Wicedyrektora obejmuja:

1) Zastepowanie Dyrektora Szkoty podczas jego nieobecnosci.

2) Oddziatywanie na nauczycieli, ucznidw i rodzicbw w zakresie pelnej realizacji zadanh
zmierzajgcych do wtasciwej organizacji pracy Szkoty, tadu i porzgdku w budynku.

3) Sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami zgodnie z planem nadzoru
pedagogicznego i okreslonymi w nim zadaniami.

4) Dbanie o dyscypline pracy nauczycieli i uczniéw, wypracowywanie nowych metod w celu jej
poprawienia. Rozliczanie na biezgco niezdyscyplinowanych.

5) Odpowiedzialno$¢ za uktadanie planu lekcji zgodnego z zasadami higieny pracy umystowej,
nadzér nad przestrzeganiem planu zaje¢ przez nauczycieli i ucznidw.

6) Organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli, prowadzenie ich dokumentacii,
rozliczanie nauczycieli zastepujgcych z ich prawidtowego odbycia i zapisu w dziennikach zajec.

7) Kontrolowanie prowadzenia dokumentacji szkolnej (dzienniki lekcyjne, arkusze ocen).
Prowadzenie stosownej dokumentacji potwierdzajgcej kontrole.

8) Terminowe realizowanie zadan ujetych w planie nadzoru pedagogicznego szkoty, za ktére jest
odpowiedzialny.

9) Przygotowanie projektéw dokumentdw programowo-organizacyjnych Szkoty;
a) roczny plan pracy szkoty w czesci dotyczacej nauczania klas w zakresie przedmiotow

muzycznych,

b) tygodniowy rozktad zaje¢ szkolnych,
c) kalendarz imprez szkolnych.

10) Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z nadzorem pedagogicznym:
a) hospitowanie nauczycieli wedlug opracowanego planu,
b) kontrolowanie ruchu uczniowskiego (przeniesienia, skreslenia, nieobecnosci),



c) kontrolowanie realizacji programéw nauczania i ich zgodnosdci z aktualng podstawg
programowa.

11) Uczestniczenie w konferencjach i naradach organizowanych przez CEA.

12) Organizowanie koncertow i imprez w Szkole i poza Szkofa.

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

14) Prowadzenie nadzoru nad przestuchaniami i egzaminami promocyjnymi.

15) Udziat w pracach komisji egzaminacyjnych, poprawkowych, klasyfikacyjnych.
16) Przygotowanie, organizowanie, nadzorowanie rekrutacji kandydatéw do Szkoty.
17) Przygotowanie:

a) sprawozdan okresowych i rocznych,

b) szkolnego zestawu programéw nauczania i zestawu podrecznikéw,
c) materiatbw na Rady Pedagogiczne,

d) oceny pracy za okres stazu nauczycieli.

18) Prowadzenie nadzoru nad wizualng oprawg szkolnej strony internetowe;.
19) Przejecie uprawnien Dyrektora Szkoty w czasie uzasadnionej nieobecnosci w pracy,

zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegdlnosci:

a) odpowiedzialnos¢ jednoosobowa za catoksztatt pracy Szkoty,

b) podejmowanie decyzji w sprawach pilnych,

c) podpisywanie dokumentéw w zastepstwie lub z upowaznienia Dyrektora, z uzyciem
wilasnej pieczatki,

d) wspdétdziatanie na biezgco z organem prowadzgcym szkote oraz innymi instytucjami,

e) w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci zatwierdzanie biezgcych dokumentow
finansowych, sprawdzonych uprzednio pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym
przez upowaznionych pracownikow szkoty.

20) Dokonywanie analizy i oceny pracy nauczycieli, sporzgdzanie wnioskédw o nagrody

i odznaczenia.

21) Whnioskowanie do Dyrektora Szkoty o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom

za osiggniecia w pracy zawodowe;.

22) Rozliczanie z realizacji zadan wychowawczo - opiekunczych szkoty nauczycieli.

(przestuchania, konkursy, wycieczki itd.).

§ 15

Do zakresu obowigzkow pracownikéw sekretariatu nalezy:
1. Prowadzenie sekretariatu Szkoty, w tym obstugi kancelaryjnej zgodnie z odrebnymi
przepisami, z wykorzystaniem techniki komputerowej, w tym w szczegolno$ci:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie rejestréw pism wychodzgcych i przychodzgcych oraz innych dokumentow
wptywajgcych do Szkoty,

przedstawianie pism przychodzgcych do zadekretowania Dyrektorowi Szkoty lub osobom
go zastepujgcym oraz niezwtoczne przekazywanie pism odpowiednim pracownikom -
zgodnie dyspozycjami Dyrektora,

prowadzenie rejestru wydrukdw wychodzacej i przychodzacej poczty elektronicznej,
uporzadkowane, chronologiczne i systematyczne gromadzenie wszelkiej dokumentacji
otrzymywanej przez Szkote i kopii dokumentacji wydawanej ze Szkoty, z prowadzeniem
odpowiednich wykazow i ewidencji,



5) kopiowanie dokumentow i organizowanie ich potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem
(przedstawionym dokumentem),
6) wysytanie korespondenciji oraz jej ewidencjonowanie.
2. Biezgce zatatwianie spraw uczniowskich, a w szczegoélnosci:
1) przygotowywanie i wydawanie legitymacji szkolnych i ich prolongata,
2) przygotowywanie zaswiadczeh na potrzeby réznych instytuciji,
3) przygotowywanie odpisow arkuszy ocen,
4) sporzadzanie i wydawanie duplikatéw swiadectw,
Przyjmowanie i przechowywanie dokumentacji kandydatow do Szkoty.
Prowadzenie ewidencji i dokumentacji swiadectw ukonczenia szkoty.
5. Opracowywanie projektéw dokumentéw i pism wydawanych przez Szkote w zakresie spraw
zleconych do realizaciji.
6. Organizowanie zaopatrzenia Szkoty w materiaty i urzgdzenia biurowe.
7. Nadzér nad prawidtowymi warunkami pracy biurowej, zgtaszanie Dyrektorowi wnioskéw
w tym zakresie.

oW

§ 16
Do zakresu obowigzkdw pracownikow sprzgtajgcych nalezy:
1. Utrzymywanie wiasciwej czystosci w pomieszczeniach Szkoty:

1) doktadne Scieranie kurzu i brudu wilgotnymi i czystymi Scierkami z wszelkich powierzchni
(krzeset, biurek, tawek, parapetéw, szaf, regatdw, pianin i fortepianéw) w salach
lekcyjnych i pomieszczeniach biurowych);

2) ustawianie fawek i krzeset w salach lekcyjnych;

3) wietrzenie pomieszczen;

4) czyszczenie odkurzaczem wykfadziny w sali perkusyjnej;

5) czyszczenia toalet:

6) mycie drzwi wejsciowych do siedziby szkoty i poszczegdlnych pomieszczen — jeden razy
w tygodniu (czesciej w miare zabrudzenia);

7) oprdznianie koszy na $mieci — codziennie,

8) sprzatanie korytarza i klatki schodowej,

9) oprdznianie niszczarki znajdujgcej sie w sekretariacie;

10) wiasciwe stosowanie otrzymanych do pracy s$rodkdéw i urzgdzen — zgodnie z ich
przeznaczeniem, instrukcjami zastosowania i obstugi, a zarazem oszczedne
i ekonomiczne.
2. Generalne sprzgtanie szkoty podczas ferii i wakacji:
1) mycie okien, zdejmowanie i wieszanie upranych firanek — 2 razy w roku,
2) odsuwanie i sprzgtanie pod szafami,
3) pastowanie i froterowanie podtég w rejonach wyznaczonych
3. Zgtaszanie pracownikowi sekretariatu zapotrzebowania na zakup srodkow czysto$ci oraz
papieru toaletowego — w miare potrzeb.
4. Zgtaszanie pracownikowi sekretariatu koniecznosci wywozu Smieci.
5. Zgtaszanie wszelkich zauwazonych uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej,
grzewczej, zamkow, drzwi, okien, itp.




§17

. Szczegdtowe obowigzki pracownikow administracyjnych okreslajg indywidualne zakresy
obowigzkow.

. Do wykonywania zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminy, Dyrektor moze powotac
zespoly zadaniowe.

. Zespoty, o ktorych mowa w ust. 2, ulegajg rozwigzaniu po wykonaniu natozonych na nie
zadan.

. Pracownik zatrudniony w Szkole jest zobowigzany przestrzega¢ szczegdtowego zakresu
obowigzkow na zajmowanym stanowisku. Przyjecie szczegotowego zakresu obowigzkow
jest potwierdzane podpisem pracownika.

. Zakres obowigzkéw nauczycieli okresla Karta Nauczyciela.

§18
Inspektor Ochrony Danych Osobowych ma obowigzek:

. Informowanie administratora podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

. Monitorowanie przestrzegania przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych

osobowych.

. Szkolenie pracownikéw uczestniczgcych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty.

. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania.

. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem.

. Prowadzenie konsultacji we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem.

. Petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych,

ROZDZIAL V
Czas pracy
§ 19
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji Dyrektora w Szkole
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowigzkow stuzbowych.
Tydzien roboczy obejmuje:
a) dla pracownikow administracji i obstugi: od poniedziatku do pigtku,
b) dla nauczycieli: od poniedziatku do soboty.
4. Ustala sie godziny pracy Szkoty: 7:00 — 21:00.
Godziny rozpoczynania i zakohczenia pracy pracownikéw ustala indywidualnie Dyrektor.
6. Czas i porzagdek pracy Szkoty ustalany jest przez Dyrektora w Regulaminie Pracy Szkoty.

o
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7. Czas pracy nauczycieli okreslajg odrebne przepisy i jest zgodny z art. 42 Karty Nauczyciela.

ROZDZIAL VI
Czynnosci kancelaryjne
§ 20
Organizacje, zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Szkole regulujg
wewnetrzne przepisy: instrukcji kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja
o dziatania sktadnicy akt.

ROZDZIAL VI
Przepisy koncowe
§21

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce, Statut, Regulamin Pracy oraz Regulamin Wynagradzania.
Zmiany w Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego wprowadzania.

3. Wszyscy pracownicy Szkoty majg obowigzek zapoznac¢ sie z niniejszym Regulaminem i fakt

ten potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem.

n
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Szkoty Muzycznej | stopnia im. K. Pendereckiego w Busku-Zdroju

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
Szkoty Muzycznej | stopnia im. K. Pendereckiego w Busku-Zdroju:

DYREKTOR

STANOWISKO

WICEDYREKTOR DS. OBStLUGI
SEKRETARIATU SPRZATACZKA

NAUCZYCIELE
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