REGULAMIN PRACY SEKRETARIATU
W SPOLECZNEJ SZKOLE BALETOWEJ | OGNISKU
W CZESTOCHOWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Cel Regulaminu

e Regulamin ma na celu okreslenie zasad i organizacji pracy
sekretariatu Spotecznej Szkoty Baletowej i Spotecznego Ogniska
Baletowego w Czestochowie, zwanych dalej placéwka, zapewnienie
sprawnej obstugi administracyjnej oraz wspieranie dziatalnosci
dydaktycznej i wychowawcze;.

2. Zakres Obowigzywania

e Regulamin dotyczy pracownikdéw sekretariatu oraz innych os6b

wspotpracujgcych w ramach realizacji zadan administracyjnych.

ORGANIZACJA PRACY
1. Godziny Pracy

e Sekretariat czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach -
16:00 - 20:00

2. Obowiazki Pracownikow Sekretariatu

e Obstuga biezgcych spraw administracyjnych

e Prowadzenie dokumentacji placowki

e Przyjmowanie i wysytanie korespondenciji

e Zarzadzanie informacjg i obstuga interesantow

e Obstuga finansowa

e Wsparcie w organizacji wydarzen edukacyjno-kulturalnych

e Wspotpraca z dyrekcjg placowki

ZADANIA SEKRETARIATU

1. Dokumentacja Placowki

e Prowadzenie obowigzujgcych rejestrow uczestnikow i uczniow
placéwki i ich aktualizowanie

e Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa

2. Korespondencja
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e Odbieranie i wysytanie korespondenciji elektronicznej i tradycyjne;j
e Przygotowywanie i wysylanie oficjalnych pism, zawiadomien,
zaproszen

3. Zarzadzanie Informacjg i Obstuga Interesantow

e Informowanie o organizacji zaje¢, wydarzeniach szkolnych,
wszelkich zmianach organizacyjnych i innych istotnych sprawach

e Obstuga rekrutacji i zwigzanych z tym formalnosci

e Przyjmowanie wnioskéw, podan, skarg i zazalen

4. Obstuga Finansowa

e Przyjmowanie optat, wystawianie rachunkéw i pokwitowan

¢ Rozliczanie wydatkow, prowadzenie ewidencji finansowej

IV. WSPOLPRACA Z DYREKCJA

1. Wsparcie Administracyjne

e Wsparcie w przygotowaniu wszelkiej dokumentacji

e Organizacja zebran, narad, spotkan w placéwce

e Wsparcie w organizacji popisow, spektakli, konkurséw

e Koordynacja warsztatow, wyjazdéw, obozéw organizowanych przez
placéwke

2. Informacja i Komunikacja

e Przekazywanie informacji nauczycielom, uczniom, rodzicom

e Organizacja przeptywu informacji wewnatrz placowki

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pracownicy sekretariatu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszego
regulaminu.

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ wprowadzone na wniosek dyrekcji lub
pracownikow sekretariatu i wymagajg zatwierdzenia przez Dyrektora
placowki.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora.



