REGULAMIN ORGANIZACYJNY SOPOCKIEJ SZKOŁY MUZYCZNEJ I ST.
Rozdział I

Postanowienia ogólne

1. Sopocka Szkoła Muzyczna I st. jest jednostką organizacyjną prowadzoną przez Wydział Oświaty Urzędu Miasta Sopotu, nadzór merytoryczny nad szkołą prowadzi Minister Kultury poprzez wizytatora Centrum Edukacji Artystycznej.
2. Sopocka Szkoła Muzyczna I st. jest placówką oświatowa i realizuje cele oraz zadania zgodnie z Ustawą o systemie oświaty oraz przepisami wydanymi na jej podstawie. Zadania dydaktyczno wychowawcze ujęte są w Statucie Szkoły.

3. Sopocka Szkoła Muzyczna I st. stosuje zasady gospodarki  finansowej określone przepisami dla jednostek budżetowych.

4. Pracą Sopockiej Szkoły Muzycznej I st. kieruje dyrektor przy pomocy głównego księgowego.

Rozdział II

Struktura organizacyjna placówki
1. Dyrektor placówki
· kieruje działalnością szkoły i reprezentuje ją na zewnątrz, jest przełożonym                     służbowym wszystkich pracowników, 
· kieruje i organizuje pracę dydaktyczną,
· sprawuje nadzór pedagogiczny, dokonuje oceny pracy,

· decyduje w sprawach zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracowników szkoły,

· przyznaje nagrody oraz wymierza kary porządkowe pracownikom szkoły,

· występuje z wnioskami o odznaczenia i nagrody,

· stwarza warunki harmonijnego rozwoju uczniów, jest odpowiedzialny za dydaktyczno-wychowawczy poziom placówki,
· realizuje zadania zgodnie z uchwałami  Rady Pedagogicznej oraz organów nadzorujących i prowadzących placówkę,
· dysponuje środkami określonymi w planie finansowym szkoły ponosi odpowiedzialność za ich prawidłowe wykorzystanie,
· organizuje administracyjną, finansową i gospodarczą obsługę szkoły.

2. Kierownik sekcji

· przygotowuje (wrzesień) plan pracy sekcji (doskonalenie zawodowe, imprezy, przesłuchania, egzaminy),
· realizuje hospitacje po uzgodnieniu z dyrektorem,
· przyjmuje pisma dotyczące sekcji, przekazywanie zawartych w nich informacji nauczycielom z sekcji oraz umieszczanie pism  w odpowiednich teczkach,
· wpisuje terminy przesłuchań i egzaminów do harmonogramu zajęć na sali koncertowej,
· przygotowuje przesłuchania, konkursy i egzaminy ( np. protokoły, sprawdzenie fortepianu, przygotowanie list z kolejnością uczniów zdających egzaminy, sprawdzenie prawidłowości sporządzania protokołów promocyjnych i końcowych /indywidualnych uczniów/),
· sporządza opinie do oceny pracy,
· bierze udział w przesłuchaniach i konkursach regionalnych,
· przygotowuje roczne sprawozdania z działalności sekcji,
· sprawdza prawidłowość prowadzenia dzienników lekcyjnych.

· wykonuje inne zadania wynikające z bieżącej sytuacji,
· wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora.
Kierownik sekcji bezpośrednio podlega dyrektorowi szkoły.
3.   Nauczyciele
· realizują podstawy programowe nauczanego przedmiotu.
· wspierają swoją postawą i działaniami pedagogicznymi rozwój uczniów.

· bezstronne i obiektywnie oraz sprawiedliwie oceniają i traktują wszystkich uczniów zgodnie z WSO.

· doskonalą własny warsztat pracy poprzez uczestniczenie w różnych formach 

      doskonalenia zawodowego organizowanych w szkole i przez instytucje wspomagające 

      szkołę.

· prawidłowo prowadza dokumentacji nauczania.

· współpracują z rodzicami w celu optymalnego rozwoju ucznia.

· zapewniają bezpieczeństwo uczniom podczas prowadzenia zajęć.

· dbają o przydzielony im przez dyrektora sprzęt, urządzenia i środki dydaktyczne.

· wykonują obowiązki wynikające z art. 42 Karty Nauczyciela.

· wykonują zadania wynikające z organizacji konkursów, szkoleń 
      i innych przedsięwzięć wpływających  na prestiż i jakość pracy szkoły,  
      przydzielone  przez dyrektora w danym roku szkolnym.

Nauczyciele fortepianu i instrumentów strunowych bezpośrednio podlegają odpowiednim kierownikom sekcji, nauczyciele instrumentów pozostałych dyrektorowi szkoły.
3. Główny księgowy

· organizuje pracę komórki finansowo-księgowej,

· opracowuje analizy i plany finansowe placówki,
· kontroluje pracę komórki finansowo-ksiegowej,
· rozlicza i kontroluje wydatki placówki,

· przestrzega dyscypliny finansowej placówki,

· ewidencjonuje i kontroluje majątek,
· organizuje naliczenie, wypłacanie i kontrolę płac,

· wykonuje inne prace zleconych przez dyrektora

Główny księgowy bezpośrednio podlega dyrektorowi szkoły.
4. Specjalista ds. administracyjno-kadrowych

· prowadzi sprawy kadrowe,
· zabezpiecza bazę i materiały niezbędne do prawidłowego funkcjonowania placówki,

· dba o odpowiedni stan techniczny obiektu szkolnego,

· planuje i organizuje prace remontowe,

· przygotowuje postępowania dot.zamówień publicznych podlegających ustawie PZP,
· prowadzi obsługę kasowo-bankową,
· wypożycza instrumenty,

· wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora

    Specjalista ds. administr.-kadrowych bezpośrednio podlega dyrektorowi szkoły.

5. Specjalista ds. administracyjnych

· obsługuje sekretariat szkoły,

· prowadzi sprawy uczniowskie i dokumentację uczniowską,
· prowadzi rekrutację ,

· sporządza listy płac,

· sporządza dokumenty zgłoszeniowe i rozliczeniowe do ZUS,

· sporządza deklaracje podatkowe,

· wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora.

Specjalista ds. administracyjnych bezpośrednio podlega głównemu księgowemu

6. Konserwator-stroiciel instrumentów 

· konserwuje i na bieżąco stroi wszystkie instrumenty klawiszowe w szkole 

· stroi instrumenty przed koncertami uczniów poza szkołą;

· wykonuje naprawy instrumentów klawiszowych w zakresie swoich umiejętności zawodowych;

· należycie dba o dobro pracodawcy i powierzone mienie;

· wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora.

Konserwator-stroiciel instrumentów bezpośrednio podlega dyrektorowi szkoły.

7. Woźne 

· obsługują portiernię,

· utrzymują porządek na terenie zewnętrznym wokół budynku,
· pielęgnują zieleń
· zabezpieczają obiekt przed włamaniem i innymi zdarzeniami losowymi,

· przekazują korespondencję do urzędów, 

· dokonują drobnych zakupów szkolnych,
· wykonują inne prace zlecone przez dyrektora.

      Woźne bezpośrednio podlegają dyrektorowi szkoły.
8. Sprzątaczki
· wykonują wszystkie czynności mające na celu utrzymanie czystości i porządku na terenie szkoły i terenie należącym do szkoły ,

· przygotowują pomieszczenia na egzaminy i uroczystości szkolne,

· wykonują inne prace zlecone przez dyrektora.

Sprzątaczki bezpośrednio podlegają dyrektorowi szkoły.
Rozdział III
Postanowienia końcowe
1. Do wszelkich kwestii dotyczących organizacji pracy i spraw pracowniczych stosuje się przepisy Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy

2. Szczegółowe zakresy zadań kadry kierowniczej i pracowników niepedagogicznych określają indywidualne zakresy czynności.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA SOPOCKIEJ SZKOŁY MUZYCZNEJ I STOPNI
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