ZARZADZENIE nr 01 /2024
Dyrektora Zespolu Szko6t Ogoélnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusociriskiego w Raciborzu

2 dnia 15 stycznia 2024 r.

W sprawie: Regulaminu organizacyjnego Zespolu Szkot Ogoinoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza

Kusociriskiego w Raciborzu
Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22023 r. poz. 900 z p6zn. zm)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 1. poz. 1270 z pozn. zm)

zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam w Zespole ,Regulamin organizacyjny Zespotu Szkol Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza

Kusociniskiego w Raciborzu’, stanowiacy zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego im.

Janusza Kusociiskiego w Raciborzu, a nadzér nad jego wykonaniem sprawowac bede osobiscie.

§3.

Traci moc zarzadzenie 09/2023 z dnia 01.03.2023 r.

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 01/2024 z dnia 15 stycznia 2024 r.

Regulamin organizacyjny Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego

im. Janusza Kusocirskiego w Raciborzu

Rozdzial |. Postanowienia ogéine.

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady dzialania Zespolu Szkot Ogblnoksztalcacych

Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusocinskiego w Raciborzu zwanego dalej Zespolem.

§2.

Zespol Szkot Ogolnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusocinskiego w Raciborzu dziala na
podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22023 r. poz. 900 z pozn. zm)

2)  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pézn. zm)

§3.

W sklad Zespotu wchodzi;

1) Szkola Podstawowa nr 8,

2)  Liceum Ogoinoksztalcace Mistrzostwa Sportowego.

Dyrektor Zespotu jest rownoczesnie Dyrektorem wszystkich wymienionych szkot.
Siedziba Zespotu jest miasto Raciborz, ul. Kozielska 19,

Organem prowadzacym szkole jest Wojewddztwo Slaskie.

§4.

Zespot Szkot Ogdlnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusociriskiego w Raciborzu jest jednostka
organizacyjng i jednostka budzetowg Wojewddztwa Slaskiego, powotang do wykonywania zadari publicznych
okreslonych przepisami prawa:

1) oéwiatowego,

N

) powszechnie obowigzujacego,

W

) przyjetych w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i samorzadowej,

-

) wewnatrzszkolnego.

§5.

Akty wewnatrzszkolne sg wydane w formie pisemnej przez Rade Pedagogiczng Zespolu, Dyrektora Zespolu lub z
jego upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegolowych upowaznien, wynikajacych z przepisow
prawnych.

Aktami wewnatrzszkolnymi sa;



—_

uchwaly Rady Pedagogicznej, rozstrzygaja sprawy o ktorych mowa w Statucie Zespotu,

)
2) zarzadzenia Dyrektora Zespolu, reguluja zasadnicze dla Zespolu sprawy wymagajace trwalego unormowania,
3) decyzje administracyjne, wydawane sg w indywidualnych sprawach z zakresu o$wiaty i administracji,
4)  komunikaty, podawane informacje o biezacej dzialalnosci Zespotu do wiadomosci uczniow i pracownikow.

§ 6.

Zespol zobowigzany jest do gromadzenia aktéw resortowych oraz wewngtrzszkolnych dotyczacych biezace;
dziakalnosci.
Zbior i ewidencje aktow prowadzi starszy referent.

§7.

Zespot Szkét Ogdinoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusociniskiego w Raciborzu jest jednostkg
budzetowa, ktorej gospodarka finansowa prowadzona jest na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej Zespolu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Wojewodztwo Sigskie.
Zespdt pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu szkoty.
Zespot prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzgdza na ich podstawie sprawozdawczo$¢
finansowa,

§8.
Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusociriskiego w Raciborzu jest zakiadem

pracy dla pracownikéw w nim zatrudnionych, w rozumieniu prawa pracy.

Rozdziat II. Kierowanie praca Zespotu Szkét Ogélnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza
Kusocifiskiego w Raciborzu.

§9.

Organizacja pracy Zespotu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, zakresu

czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za realizacje powierzonych zadan.

2.

§10.
Dyrektor Zespolu kieruje praca Zespotu przy pomocy:
1
2

wicedyrektora ds. dydaktyczno-wychowawczych |

wicedyrektora ds. dydaktyczno-wychowawczych I

[9%]

)
)
) wicedyrektora ds. sportu
)

~

gldwnego ksiggowego,

(%]

) kierownika internatu,

(2]

) kierownika obiektow,
7)  kierownika gospodarczego.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespolu jego obowiazki petni wicedyrektor ds. dydaktyczno-wychowawczych |.



§ 1.

Dyrektor Zespotu wspdlpracuje | wspotdziata z osobami zajmujacymi stanowiska kierownicze w cely zapewnienia sprawnego

funkcjonowania Zespotu Szkét Ogolinoksztalcacego Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusocinskiege w Raciborzu, a takze

koordynuje funkcjcnowanie komérek organizacyjnych Zespolu w zakresie realizacji ustaw, aktow wewnetrznych okreslonych

w § 5 ustep 2 niniejszego regulaminu, aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy oraz nadzorujggy.

§12.

1. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Zespole, wymienione w § 10 ustep 1 pkt 1) do 7) odpowiadajg za:

1)
2)
3)

terminowe, i prawidiowg realizacje zada | kompetencji podleglych pracownikow,

organizacjg i skutecznos¢ pracy podlegtych pracownikow,

przygotowanie i realizacje zarzadzer i decyzji Dyrektora Zespolu, uchwal Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicow

oraz aktow prawnych wydanych przez organ prowadzacy, organ nadzorujacy a takze inne instytucje

upowaznione do kontroli.

2. Za realizacje ww. zadan osoby zajmujace stanowiska kierownicze odpowiadajg bezposrednio przez Dyrektorem

Zespolu.

Rozdziat Ill. Struktura organizacyjna Zespolu Szkot Ogélnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego im.
Janusza Kusociriskiego w Raciborzu.

§13.

1. Wramach Zespotu zostaly wyodrebnione nastepujace samodzielne stanowiska administracyjne:

1)
2)
3)
)
)
)
)

X N OO o

)
)
0)
1
12)
3)
14)
15)
16)
17)
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2. Kadre kierownicza Zespotu stanowia;:

1)

Dyrektor Zespotu,

wicedyrektor ds. dydaktyczno-wychowawczych |,

wicedyrektor ds. dydaktyczno-wychowawczych Il,

wicedyrektor ds. sportu,
gtowny ksiegowy,
kierownik internatu,
kierownik obiektéw,
kierownik gospodarczy,
sekretarz szkoly,

starszy specjalista ds. ksiegowosci,

starszy specjalista ds. kadr,
starszy specjalista ds. bhp,
spegjalista ds. internatu,
specjalista ds. gospodarczych,
specjalista ds. informatyki,
starszy referent ds. ksiggowosci,

starszy referent,

Dyrektor Zespolu,

2)  wicedyrektor ds. dydaktyczno-wychowawczych !

3)  wicedyrektor ds. dydaktyczno-wychowawczych Il



4)  wicedyrektor ds. sporu,

w

gtowny ksiegowy,

7
8
Dyrektorowi Zespotu podlegaja bezposrednio:
1

)
)

6) kierownik internatu,
)} kierownik obiektow,
)

kierownik gcspodarczy.

wicedyrektor ds. dydaktyczno-wychowawczych |,

N

wicedyrektor ds. dydaktyczno-wychowawczych I,

oW

)
)
) wicedyrektor ds. sportu,
) gtowny ksiggowy,

)

5
8) kierownik obiektow,

kierownik internatu,

7)  kierownik gospodarczy,

8) sekretarz szkoly,

9) starszy specjalista ds. kadr,

10) starszy specjalista ds. bhp,

11) specjalista ds. informatyki,

12) starszy referent.

Wicedyrektorowi ds. dydaktyczno-wychowawczych 1 i Il podlegaja bezposrednio:
1)  Nauczyciele,

2) Pedagog szkolny,

(o]

) Psycholog szkolny,
4)

5) Nauczyciel-bibliotekarz,

6)

Wicedyrektorowi ds. sportu podlegaja bezposrednio:

Logopeda szkolny,

Wychowawcy Swietlicy.

1) Nauczyciele wychowania fizycznego, trenerzy,
Glownemu ksiegowemu podlegaja bezposrednio:
1) Specjalista ds. ksiggowosci,
2) Starszy referent ds. ksiegowosci.
Kierownikowi internatu podlegaja bezposrednio:
1) Wychowawcy internatu,
2) Specjalista ds. internatu.
Kierownikowi obiektéw podlegaja bezposrednio:
1) Kierowcy,
2) Portierzy,
3) Specjalista ds. gospodarczych:

a) Konserwatorzy,

b) Starszy kucharz,

c) Pomoc kuchenna,

d) Sprzataczki,



9.

e}  Woina,
fy  Praczka.
Kierownik gospodarczy:
a) Specjalista ds. odnowy biologicznej,

b) Ratownik wodny.

§14.

Schemat organizacyjny Zespotu Szkot Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusociriskiego w Raciborzu,

stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

1.
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§15.

Zakres zadari realizowanych przez Dyrektora Zespotu:
Kierowanie dzialalnoscig Zespolu oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
Dysponowanie w imieniu Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego srodkami publicznymi okreslonymi w planie finansowym
jednostki oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za calosé gospodarki finansowej w tym za wykonanie budzetu oraz
legalnos¢, celowos¢, gospodarnosc, 2godno$¢ z ustawa prawo zamowien publicznych dokonywanych czynnogci
a takze za wykonywanie okreslonych ustawa obowiazkow w zakresie kontroli finansowej,
Realizowanie zadan zgodnie z uchwatami Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego, Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego,
Zarzadzeniami organow nadzorujacych placowke,
Zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadar i ich doskonaleniu zawodowym,
Zapewnienie w miare mozliwosci odpowiednich warunkéw organizacyjnych do realizacji zadar dydaktycznych,
Utrzymanie i uzytkowanie obiektu budowlanego zgodnie z zasadami wynikajgcymi z odrebnych przepisow,
Zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pobytu w Zespole a takze bezpiecznych i higienicznych
warunkéw uczestnictwa w zajgciach organizowanych poza obiektami nalezacymi do Zespolu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
Wykonywanie innych zadar wynikajacych z ustawy prawo oSwiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, statutu oraz
przepisow szczegoinych,
Dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy dla zatrudnionych w placowce nauczycieli i pracownikow
niebedacych nauczycielami;
W szczegoinosci decydowanie w sprawach:
- zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw placowki,
- przyznawanie nagrod oraz wymierzanie kar porzadkowych nauczycielom i innym pracownikom,
- wystepowanie z wnioskami w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyroznien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikow placowki.

Zakres zadar realizowanych przez wicedyrektora ds. dydaktyczno-wychowawczych I:

Sprawuje nadzér pedagogiczny w Zespole na podstawie art. 62 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oSwiatowe,
Wicedyrektor ds. dydaktyczno-wychowawczych | podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora Zespotu z uzasadnionych
przyczyn przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegélnosci:

a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

b) podpisuje dokumenty z upowaznienia Dyrektora, uzywajac wiasnej pieczatki,

¢) wspoldziata na biezaco z organem prowadzacym i nadzorujgcym placowke oraz innymi instytucjami,
Prowadzi rekrutacie do Zespoiu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa o$wiatowego w porozumieniu
z wicedyrektorem ds. dydaktyczno-wychowawczych ||,
Opracowuje arkusz organizacyiny na kazdy rok szkoiny, aneksy do arkusza organizacyjnego we wspoipracy
z Dyrektorem Zespotu,
Opracowue ptan lekcji na kazdy rok szkolny i wprowadza niezbedne zmiany po wszelkich zmianach organizacyjnych
we wspolpracy z Dyrektorem Zespotu,
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3.
1)

2)
3)

Prowadzi hospitacje i obserwacije zaje¢ lekcyjnych i pozalekeyjnych podiegtych nauczyciell,

Kontroluje w szczegolnosci:

a) dokumentacje z przebiegu nauczania, m.in. dzienniki zajgc, arkusze ocen itp.,

b) realizacje przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu,
) realizacje nauczania indywiduainego,

) realizacjg zadan zleconych nauczycielom, zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji tych zadan,

) prawidlowo$¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w zakresie zgodnosci ich z

podstawowa programowg i wewnarzszkolnymi zasadami oceniania.

Opracowuje na potrzeby Dyrektora Zespolu i Rady Pedagogicznej plan i wnioski ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego,

Przygotowuije projekty ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dia wskazanych przez Dyrektora nauczycieli,
Organizuje indywidualne nauczanie,

Whioskuje do Dyrekiora o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom,

Nadzoruje caloksztalt prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem egzaminow zewnetrznych, w tym
zgloszenie uczniéw do egzaminu w programie SIO, wspéipraca z OKE, powolanie komisji,

Inspiruje i organizuje cafoksztalt pracy wychowawcow klas, czuwa nad prawidtowym prowadzeniem dokumentacji
klasowej, sprawuje szczegoing opieke nad poczatkujacymi nauczycielami,

Zatwierdza dokumentacje dotyczaca wycieczek uczniow Zespotu,

Prowadzi strong BIP Zespotu,

Przygotowuje zastepstwa dorazne za nieobecnych nauczycieli,

Peini funkcje administratora dziennika elekironicznego, Microsoft Teams.

Peini nadzér nad przestrzeganiem postanowien regulaminu funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie
Zespotu,

Nadzorowanie rozliczenia si¢ podieglych nauczycieli odchodzacych z pracy z powierzonego sprzgtu poprzez
egzekwowanie karty obiegowej,

Wspottworzy kalendarz szkolny, w tym plan uroczysto$ci szkolnych oraz nadzoruje ich organizacje,

Uczestniczy w tworzeniu i doskonaleniu Programu Wychowawczo- Profilaktycznego Szkoly, oraz innych programow
dotyczacych rozwoju i funkcjonowania Zespotu, ‘

Czuwa nad prawidiowa realizacjg zadan opiekuriczo-wychowawczych zawartych w planie pracy szkoly,

Organizuje pedagogizacje rodzicéw, dba o réznorodnosc form spotkan,

Organizuje warunki dla prawidlowej realizacji Konwencji o prawach dziecka,

Zna aktualny stan prawny w o$wiacie, zna niezbedne do wykonywania na stanowisku pracy przepisy prawa, Scisle
przestrzega postanowien zawartych w ustawach, rozporzadzeniach, zarzadzeniach i decyzjach Dyrektora Zespolu,
stale aktualizuje wiedze w tej dziedzinie, uczestniczy w roznych formach doskonalenia zawodowego,
Uczestniczenie w rozpatrywaniu skarg i odwolan,

Egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu, przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy a takze przepisow przeciwpozarowych, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych,

Nadzoruje doskonalenie zawodowe podieglych nauczycieli,

Nadzor w zakresie ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego (obrony cywilnej),

Dokonuje samooceny wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadcze,
Wykonuije inne zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu.

o O

(]

Zakres zadan realizowanych przez wicedyrektora ds. dydaktyczno-wychowawczych Il:
Prowadzi rekrutacje do Zespolu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa o$wiatowego W porozumieniu
z wicedyrektorem ds. dydaktyczno — wychowawczych |,
Prowadzi hospitacje i obserwacije zaje¢ lekcyjnych i pozalekeyjnych podieglych nauczycieli,
Kontroluje w szczegolno$ci:
a) dokumentacje z przebiegu nauczania, m.in. dzienniki zajgc, arkusze ocen itp.,
b) realizacje przez nauczycieli podstaw programowych nauczanego przedmiotu,
)
)

(2]

realizacje nauczania indywiduainego,
realizacje zadan zleconych nauczycielom, zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji tych zadan,

o
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12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)

28)

e) prawidiowos¢ wymagan edukacyjnych stawianych przez nauczycieli uczniom w zakresie zgodnosci ich z
podstawowa programowa i wewnatrzszkolnymi zasadami oceniania.
Przygotowuje projekty ocen nauczycieli i ocen dorobku zawodowego dla wskazanych przez Dyrektora nauczycieli,
Czuwa nad wyborem podrecznikéw przez nauczycieli, zaméwieniem oraz ich rozliczeniem,
Whioskuje do Dyrektora:
a) o nagrody, wyréznienia i kary dla podleglych pracownikow pedagogicznych,
b) o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom.
Nadzoruje caloksztalt prac 2wigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem egzamindw zewnetrznych, w tym
zgloszenie uczniow do egzaminu w programie SIO, wspéipraca z OKE, powolanie komisii,
Opracowuje okresowe statystyki wynikow egzaminéw, analizg wynikéw -badan efektywnosci nauczania i
wychowania,
Inspiruje i organizuje caloksztatt pracy wychowawcow klas, czuwa nad prawidiowym prowadzeniem dokumentacji
klasowej, sprawuje $z¢zegolng opieke nad poczatkujacymi nauczycielami,
Weryfikuje liczbe faktycznie przepracowanych godzin ponadwymiarowych, nauczania indywidualnego i doraznych
zastepstw,
Na podstawie zweryfikowanych kart rozliczenia godzin ponadwymiarowych sporzadza zbiorczy, miesieczny wykaz
godzin ponadwymiarowych, kontroluje i przedstawia go do zatwierdzenia Dyrektorowi Zespolu,
Wspéldziata ze szkolami wyzszymi w sprawie organizacji praktyk studenckich, sprawuje nadzor nad praktykami
studenckimi, przydziela opiekunow praktyk oraz prowadzi wymagang dokumentacje,
Wspdipracuje z Poradnig Pedagogiczno— Psychologiczna, policjg w zakresie pomocy uczniom i zapewnieniu fadu
oraz porzadku w placowce i na jej terenie,
Przygotowuje projekty uchwal, zarzgdzen i decyzji w zakresie swoich obowigzkéw,
Uczestniczy w tworzeniu i doskonaleniu Programu Wychowawczego- Profilaktycznego Szkoly, oraz innych
programow dotyczacych rozwoju i funkcjonowania Zespolu,
Czuwa nad prawidiowg realizacjg zadan opiekuriczo-wychowawczych zawartych w planie pracy szkoly,
Czuwa nad prawidiowym funkcjonowaniem biblioteki szkolnej oraz wlasciwg realizacje jej zadan,
Udostepnia informacje uczniom, rodzicom i nauczycielom o formach pomocy materialnej uczniom,
Nadzoruje organizacje pomocy  psychologiczno-pedagogicznej uczniom Zespolu, rozlicza prace pedagoga
szkolnego, logopedy i psychologa oraz ich wspolprace z wychowawcami,
Organizuje pedagogizacie rodzicow, dba o réznorodnosé form spotkan,
Organizuje warunki dla prawidtowej realizacji Konwencji o prawach dziecka,
Na biezaco informuje nauczycieli o konkursach przedmiotowych, koordynuje sprawy zwigzane z udziatem uczniow
w olimpiadach i konkursach przedmiotowych,
Nadzoruje organizacje pomocy psychologiczno - pedagogiczng uczniom Zespolu, rozlicza prace pedagoga
szkolnego, logopedy i psychologa oraz ich wspdlprace z wychowawcami,
Nadzoruje programy zewnetrzne prowadzone przez placéwke,
Nadzorowanie roziiczenia si¢ podleglych nauczycieli odchodzacych z pracy z powierzonego sprzetu poprzez
egzekwowanie karty obiegowej,
Przeprowadzanie w terminach wskazanych przez Dyrektora wraz ze wskazanymi  pracownikami
W ramach zespohs inwentaryzacyjnego okresowej inwentaryzacji $rodkow trwalych oraz prowadzenie wiasciwej
dokumentacji w tym zakresie,
Sporzadzanie  raportéw  dla Dyrektora  Zespolu, Rady Pedagogicznej i organu  prowadzacego
w zakresie wykonywanych zadan,
Zna aktualny stan prawny w o$wiacie, zna niezbedne do wykonywania na stanowisku pracy przepisy prawa, $ciste
przestrzega postanowier zawartych w ustawach, rozporzadzeniach, zarzadzeniach i decyzjach Dyrektora Zespolu,
stale aktualizuje wiedze w tej dziedzinie, uczestniczy w roznych formach doskonalenia zawodowego,
Uczestniczenie w rozpatrywaniu skarg i odwotan,
Egzekwuje przestrzeganie przez nauczycieli i uczniéw postanowien statutu, przepisow oraz zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy a takze przepisow przeciwpozarowych, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych,
Sprawuje nadzér nad Samorzadem Uczniowskim,
Reprezentuje pracodawce w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Nadzér w zakresie ochrony Iudnosci i zarzadzania kryzysowego (obrony cywilnej),
Dokonuje samooceny wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadezej,



35)

Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu.

4. Zakres zadan realizowanych przez wicedyrektora ds. sportu:

1)
2

6)
7)
8)

10)
11)
12)

21)
22)

23)
24)

25)

26)
27)

28)

Prowadzi rekrutacie do klas mistrzostwa sportowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa o$wiatowego,
Nadzoruje prawidlowa realizacje programu szkolenia sportowego uczniow-sportowcow,

Nadzor merytoryczny w zakresie realizacji programéw szkolenia sportowego prowadzonego przez nauczycieli i
treneréw,

Wspotpracuje z rodzicami uczniow klas mistrzostwa sportowego oraz ich macierzystymi kiubami

w zakresie realizacji szkolenia sportowego,

Sporzadza coroczny pian pracy ZSOMS w zakresie szkolenia sportowego, na podstawie uzyskanych rocznych
plandw pracy poszczegolnych dyscyplin sportowych,

Wspoltworzy arkusz organizacyjny Zespotu,

Wspottworzy tygodniowy rozkiad zajeé lekcyjnych,

Bierze udziat w przygotowaniu rozpoczecia i zakoriczenia roku szkolnego, podsumowuje osiggniecia sportowe
uczniow,

Planuje oraz organizuje zgrupowania i zawody sportowe na podstawie rocznych planow szkoleniowych,
Opracowuje szczegblowy kalendarz imprez i zgrupowan sportowych dla poszczegdinych dyscyplin,
Koordynuje i organizuje imprezy sportowe,

Dokonuje analizy wynikéw sportowych oraz pracy dydaktyczno-wychowawczej uczniow klas mistrzostwa
sportowego,

Wspolpracuje z wychowawcami i nauczycielami klas mistrzostwa sportowego w zakresie oceniania i promowania,
Podejmuje dziatania zwigzane z bezpiecznym uprawianiem sportu, w tym koordynuje dziafania profilaktyczne i
kontrolne w celu zapobiegania nieszczesliwym wypadkom,

Koordynuje dziatania w zakresie terminowego wykonywania badar okresowych uczniow klas mistrzostwa
sportowego,

Dba o bezpieczne uzywanie urzadzen i sprzetéw sportowych na obiektach sportowych,

) Sporzadza i opiniuje przedkiadane do zatwierdzenia preliminarze wyjazdow na zawody i zgrupowania sportowe w

my$! obowigzujacych przepisow,

Weryfikuje godziny ponadwymiarowe i dorazne zastgpstwa nauczycieli wychowania fizycznego i frenerow,
Merytorycznie nadzoruje wydatkowanie zewngtrznych rodkéw finansowych (dotacii),

Merytorycznie nadzoruje wydatkowanie $rodkow finansowych przeznaczonych na wyjazdy uczniow-sportowcow na
zgrupowania sportowe, w tym:

- przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych dla udzielania zamowien publicznych powyzej 130 00
Zotych,

- przestrzeganie regulaminu udzielania zamowieri publicznych o wartosci do 130 000 ziotych obowigzujacego w
Zespole.

Hospituje i obserwuje zajecia prowadzone przez nauczycieli wychowania fizycznego i treneréw,

Whioskuje do Dyrektora Zespolu o przyznanie dodatku motywacyjnego dla podiegtych nauczycieli wychowania
fizycznego i trenerow,

Opracowuije projekty ocen pracy nauczycieli wychowania fizycznego i frenerow,

Sprawuje nadzor nad podleglymi nauczycielami odbywajacymi przygotowanie do zawodu, w tym:

- wnioskuje do dyrektora o przyznanie mentora,

- wnioskuje o ustalenie terminu przeprowadzenia zajg¢ otwartych,

- wnioskuje do dyrektora z propozycjg skladu komisji bioracej udziat w zajeciach otwartych.

Opracowuje na potrzeby Dyrektora Zespotu | Rady Pedagogicznej plan i wnioski ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego nad nauczycielami wychowania fizycznego, trenerami,

Opracowuije plan dyzuréw podlegtych pracownikow,

Sprawuje nadzér nad praktykami studenckimi w zakresie wychowania fizycznego, przydziela opiekunow tych
praktyk,

Zna niezbedne do wykonywania na stanowisku przepisy prawa, $cisle przestrzega postanowienia zawarte w
ustawach, rozporzadzeniach craz zarzadzeniach i decyzjach Dyrektora Zespolu, stale aktualizuje wiedze w tej
dziedzinie,



29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

5.

Dba o dyscypling pracy nauczycieli, trenerdw i uczniow. Wypracowuje nowe metody w celu jej poprawienia,
biezgce rozliczanie niezdyscyplinowanych,

Whioskuje do Dyrektora Zespolu w sprawach nagrod, wyroznien i kar dla podleglych pracownikow,

Analizuje doskonalenie zawodowe podlegtych nauczycieli, trenerow,

Nadzorowanie rozliczenia sig podieglych pracownikéw odchodzacych z pracy z powierzonego sprzetu poprzez
egzekwowanie karty obiegowej,

Sporzgdzanie raportow dla Dyrektora Zespotu, Rady Pedagogicznej i organu prowadzacego

w zakresie wykonywanych zadan,

Dokonuje samoocena wlasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

Wykonuje inne zadania zlecone przez Dyrektora Zespotu.

Zakres zadan realizowanych przez kierownika internatu:

1) organizowanie i kierowanie pracg opiekunczo-wychowawcza oraz administracyjno-gospodarcza internatu,

czuwanie nad ich realizacja,
2)  analiza okresowa i roczna planu oraz skladanie uwag i wnioskéw do dalszej pracy,

3)  przygotowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi planu organizacyjnego pracy internatu na dany rok

szkolny, czuwanie nad jego realizacja,

4)  opracowanie rocznych przydziatow czynnosci dla nauczycieli, przydzielanie wychowawcom grup wychowankdw,
5) organizacja przyje¢ i zakwaterowarn miodziezy, zapewnienie calodziennego wyzywienia,

6)  zapewnienie wlasciwych warunkow sanitarno-higienicznych i opieki wychowawczsj,

7)  zapewnienie warunkow do nauki oraz rozwijania zainteresowan i uzdolnien wychowankéw,

8) nadzérnad organizacjg zycia kulturalnego wychowankéw,

9) rozwijanie samodzielnosci i samorzadnosci wychowankow,

10) kierowanie pracq podiegtych pracownikéw, tj.:

a) wychowawcow internatu,
b) specjalisty ds. internatu,
11) nadzorowanie pracy podiegtych pracownikow, w tym:
a)  przebiegu i organizaci pracy wychowawcow internatu,
b)  opracowanie zakresow Czynnosci oraz godzin pracy podiegtych pracownikow,

¢} ustalanie tygodniowego harmonogramu pracy podiegtych pracownikéw, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

wyznaczanie zastepstw,

d) biezaca kontrola czasu pracy, wykonywanych obowigzkow, przestrzegania dyscypliny pracy i zasad BHP,
e) wnioskowanie o przyznanie premii podlegtym pracownikom, ich ukaranie, nagradzanie i skladanie wnioskéw
do Dyrektora Zespolu w sprawie okresowych dodatkow motywacyjnych nadzorowanych nauczycieli -

wychowawcow internatu,

f)  przygotowywanie wnioskow personalnych dotyczacych nadzorowanych wychowawcow w zakresie

odznaczen i oceny pracy w uzgodnieniu z Dyrektorem Zespotu;
12) hospitowanie i obserwowanie zajec prowadzonych przez wychowawcéw internatu,
13) analizuje doskonalenie zawodowe podlegtych wychowawcow internatu,

14) kontrola dokumentadji dotyczaca pobytu wychowankéw m.in. dziennikow zajg¢ intematu, zeszytow obserwacji
wychowankow, rejestru wyj$¢ wychowankow z internatu, zeszytu wyjazdéw wychowankow z internatu, ksigzki

meldunkowej, protokoléw posiedzer Rady Wychowawcow Internatu,
15) organizowanie stalych i doraznych zastepstw za nieobecnych nauczycieli-wychowawcow w internacie,
16) rozliczanie pensum i godzin ponadwymiarowych oraz doraznych zastepstw wychowawcow internatu,
17) uczestniczenie w przegladach technicznych oraz prac komisji odbioru konserwacyjno- remontowych,

18) branie czynnego udzialu w wizytacjach i kontrolach przeprowadzanych przez nadzor pedagogiczny i innych

uprawnionych sfuzb paristwowych,

19) przedstawianie Dyrektorowi Zespolu spostrzezen i wnioskow dotyczacych organizacji pracy internatu,
zmierzajacych do polepszenia warunkéw do nauki, bezpiecznego zamieszkania i godnego wypoczynku

wychowankdw,

20) wspdipraca z wicedyrektorami Zespolu, pedagogiem, psychologiem szkolnym Zespolu, wychowawcami klas w

sprawach pobytu miodziezy w internacie, wspdlpraca z rodzicami wychowankow,



6.

21)
22)

23)

24)
25)

26)

27)
28)

29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)

36)
37)
38)

reprezentowanie internatu na forum Zespotu, Rady Pedagogicznej i poza Zespolem,

wspdlpraca ze specjalista ds. BHP i p.poz w zakresie bezpieczenstwa wychowankéw i podlegtych pracownikow

(stan sprzetu p.poz., plany ewakuacji w wypadku zagrozen, probne alarmy),

ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem Zespolu stawki Zywieniowej oraz odplatnosci za pobyt w internacie,

opracowanie regulaminu internatu i jego aktualizacje,

planowanie i wykorzystanie $rodkoéw finansowych przeznaczonych dla internatu, w tym zakupu sprzetu,

wyposazenia | materialow na potrzeby internatu, czuwanie nad estetyka sal, dokonywanie statych uzgodnien

zwigzanych z wydatkami z Dyrektorem i gtéwnym ksiegowym Zespolu,

przestrzeganie postanowien:

a) ustawy Prawo zamowien publicznych dla udzielania zaméwien publicznych o wartoéci powyzej 130 000
Ziotych,

b) regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci do 130 000 ziotych obowigzujacego
w Zespole.

nadzér nad wtasciwa gospodarka energia elektryczng, woda oraz ich zuzyciem zgodnie z przeznaczeniem,

sporzadzanie sprawozdawczosci, raportow dla Dyrektora Zespotu, Rady Pedagogicznej i organu prowadzacego

w zakresie wykonywanych zadan, '

czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem majatku internatu przed zniszczeniem, dewastacjq i kradzieza,

prawidlowe opisywanie faktur zgodnie z ich przeznaczeniem,

Nadzorowanie rozliczenia sig podleglych pracownikow odchodzacych z pracy z powierzonego sprzetu poprzez

egzekwowanie karty obiegowej,

nadzor nad terminowym rozliczaniem uczniow mieszkajacych w internacie w zakresie odplatnosci za

wyzywienie | pobyt w internacie,

przechowywanie, wiasciwe zabezpieczenie dokumentdw prowadzonych w ramach zajmowanego stanowiska,

pieczatek stuzbowych oraz kluczy,

merytoryczna prawidiowost zalatwiania spraw,

znajomos$é niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, $ciste przestrzeganie postanowien

zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, stale aktualizowanie wiedzy

w tej dziedzinie,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

samoocena wtasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres zadan realizowanych przez wychowawce internatu:

1)

9
10)

systematyczne i planowe poznawanie grupy wychowawczej oraz poszczegolnych wychowankow, ich
potrzeb, stanu zdrowia, zainteresowan, dazef i trudnoéci oraz stopnia uspotecznienia,

terminowe opracowanie i dokladne realizowanie planu pracy grupy, przestrzeganie odpowiednich
zasad, stosowania nowoczesnych srodkow i metod pedagogicznych,

codzienne egzekwowanie w grupie wychowawczej wymogoéw w zakresie higieny osobistej,
zachowania porzadku, zasad kultury, wlasciwych stosunkow migdzyludzkich,

state przebywanie wsrod wychowankow, organizowanie nauki wiasnej, w razie potrzeby udzielanie im
odpowiedniej pomocy, codzienne organizowanie czasu wolnego, oraz stuzenie radg i pomocg w
przygotowaniu zaje¢ lub imprez,

dokonywanie oceny poszczegolnych wychowankdw, dziatalnosci catej grupy,

wspdinie z wychowankami okreslanie zadan grupy, pomoc w ich realizacii,

staranne i regularne przygotowanie sie do zajec, prowadzenie dokumentow pracy, w tym dziennikow
zaje¢, kart wychowankow,

Sciste przestrzeganie dyscypliny, wewnetrznych regulaminow, zwtaszcza czasu pracy, ktory ustalany
jest w planie pracy i harmonogramie pracy wychowawcy,

szczegolna dbatos¢ o powierzone do uzytku wychowankow wyposazenie intematu,

sygnalizowanie o wszystkich usterkach technicznych,



11) utrzymywanie statych kontaktow informacyjnych i wymiana do$wiadczen ze szkotg i domem rodzinnym

wychowankow zwlaszcza tych, ktdrzy sprawiajg kiopoty ~ wychowawcze,

12) podnoszenie poziomu kwalifikacji ogdlnych i zawodowych przez uzupetnienie i aktualizowanie wiedzy

oraz doskonalenie umiejetnosci,

13) w razie nieobecnosci kierownika internatu wykonywanie czynnosci administracyjnych Iub innych

zwigzanych z funkcjonowaniem internatu,

14) przyjecie obowiazkow za nieobecnego wychowawce (zlecone przez kierownika),

15) prowadzenie, przechowywanie oraz wiasciwie zabezpieczenie dokumentow prowadzonych w ramach

Zajmowanego stanowiska,

16) znajomos¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, $cisle przestrzeganie

postanowien zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespotu, state
aktualizowanie wiedzy w tej dziedzinie,

17) przestrzeganie dyscypliny pracy,
18) samoocena wlasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,
19) podejmowanie ogdlnych prac wynikajacych z organizacji caloksztaltu dziatalnosci internatu oraz

wykonywanie czynnosci dodatkowych Zleconych doraznie przez kierownika internatu.

7. Zakres zadan realizowanych przez hauczyciela:

1)

~N o o
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nauczanie i wychowywanie powierzonych ich opiece uczniéw, kontrola obecnosci uczniow na kazdej lekcji oraz
natychmiastowe reagowanie na oddalenia sie ucznia ze szkoly w czasie trwania zajed,

realizacja podstawy programowej w zakresie nauczania przedmiotu w klasach Iub grupach oraz osigganie
optymalnych wynikéw,

dobor programéw nauczania, podrecznikéw, metod i form pracy, Srodkéw dydaktycznych odpowiednio do
mozliwosci uczniow i celéw dydaktyczno-wychowawczych w nauczaniu przedmiotu,

wspieranie rozwoju psychofizycznego uczniow, ich zdolnosci i zainteresowan,

biezace ocenianie przy uzyciu mozliwie najbardziej rzetelnych narzedzi oceniania,

bezstronne, sprawiedliwe ustalanie biezacych, semestralnych i koricowo rocznych ocen uczniow,

prawidiowe oraz systematyczne prowadzenie dokumentacji z przebiegu nauczania i wychowania, systematyczne
dokumentowanie pracy zgodnie z przepisami prawa o$wiatowego (sprawdzone i ocenione pisemne prace
kontrolne, a takze inna dokumentacja dotyczaca oceniania ucznia sg udostepniane do wgladu uczniowi lub jego
rodzicom),

tworzenie jak najkorzystniejszych warunkéw do samorealizacji i samodoskonalenia sie uczniow, w tym:

a

—

pobudzanie ich motywagji,

rozbudzanie emocji, ciekawosci poznawczej,

wyzwalanie aktywnosci tworczej, odkrywanie $wiata wartosci,
ksztatcenie umiejetnosci samodzielnego dochodzenia do wiedzy.

(=
~—

eeo

udzielanie pomocy uczniom w przezwycigZaniu niepowodzen szkolnych na podstawie rozpoznania ich potrzeb w
tym zakresie,

udzielanie nagrod, wyréznien i kar uczniom, wnioskowanie w tym celu do Dyrektora Zespotu (zgodnie z prawem
wewnatrzszkolnym),

zyczliwe traktowanie uczniow i udzielanie im wszelkiej moZliwej pomocy,

informowanie uczniéw, ich rodzicow, wychowawce Klasy, dyrekcje, Rade Pedagogiczng o wynikach dydaktycznych
i wychowawczych uczniow,

wspdidzialanie z pedagogiem i psychologiem szkolnym, dyrekcja, Rada Pedagogiczna, instytucjami
wspomagajacymi szkole a szczegoinie z rodzicami uczniow w zakresie ksztalcenia i wychowania,

ksztattowanie postaw moralnych i obywatelskich zgodnych z uniwersalnymi wartosciami, zdrowym stylem zycia,
wolnym od uzaleznier, przygotowanie uczniéw do zycia w zespole, rodzinie spoleczenstwie,

zapobieganie konfliktom w zespole klasowym, migdzy wychowankami a spolecznoscia szkolng oraz ich
rozwigzywanie,
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9.

16)

17)
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23)
24)
25)

przygotowanie i organizowanie uroczystosci, imprez szkolnych z udzialem mlodziezy, siuzacych celom
dydaktyczno-wychowawczym, w tym kultywowaniu tradycji szkolnej i narodowej,

aktywne petnienie dyzuréw nauczycielskich w czasie przerw migdzylekcyjnych zgodnie z obowigzujacym
harmonogramem dyzuréw,

dbafosc o wlasny warsztat pracy, wnioskowanie o jego uzupetnienie i modernizacje do dyrektora Zespolu,

udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej i innych gremiach Zespolu, zgodnie z poleceniem dyrekgji,

rzetelne roziiczanie godzin ponadwymiarowych, doraznych zastepstw i godzin nauczania indywidualnego,
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

znajomos$¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, $cisle przestrzeganie postanowien
zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, state aktualizowanie wiedzy w
tej dziedzinie,

udzial w doskonaleniu zawodowym, organizowanym w Zespole i przez instytucje zewnetrzne,

samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres zadan realizowanych przez pedagoga szkolnego:

1)

prowadzenie badar i dziafari diagnostycznych ucznidw, w tym diagnozowanie indywidualnych potrzeb
rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwoéci psychofizycznych uczniéw w celu okreslenia mocnych stron,
predyspozycji, zainteresowan i uzdolnien uczniéw oraz przyczyn niepowodzer edukacyjnych lub trudnosci w
funkcjonowaniu uczniow, w tym barier i ograniczen utrudniajacych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo
W zyciu szkoly,

2) diagnozowanie sytuacji wychowawczych w placéwce w celu rozwigzywania problemow wychowawczych

stanowigcych bariere i ograniczajacych aktywne i petne uczestnictwo ucznia w zyciu szkoly,

3) udzielanie uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej w formach odpowiednich do rozpoznanych

potrzeb,

4)  podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemow dzieci i mtodziezy,

minimalizowanie skutkow zaburzen rozwojowych, zapobieganie zaburzeniom zachowania oraz inicjowanie
réznych form pomocy w $rodowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniow,

inicjowanie i prowadzenie dzialan mediacyjnych i interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu i rozwijaniu indywidualnych mozliwosci, predyspozycii, i
uzdolnien uczniow,

tworzenie monitorowania i wdrazanie z nauczycielami programu profilaktyczno-wychowawczego, ktory zostaje
przyjety przez Rade Rodzicéw i Rade Pedagogiczng,

nadzorowanie realizacje rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie
zasad organizagji i udzielania pomaocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i
placdwkach,

10) udziat w doskonaleniu zawodowych organizowanym w Zespole lub przez instytucje zewnetrzne,
11) samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,
12) wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w

- rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
uczniow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowan i uzdolniert uczniéw oraz przyczyn
niepowodzen edukacyjnych lub trudnoéci w funkcjonowaniu uczniéw, w tym barier i ograniczen utrudniajgcych
funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwa w zyciu szkoty,

13) wykonywanie innych zadaf zleconych przez przelozonego.

Zakres zadan realizowanych przez psychologa szkolnego:

1)

prowadzenie badan i dzialan diagnostycznych uczniow, sportowcow w tym diagnozowanie indywidualnych
potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych w celu okreélenia przyczyn
niepowodzen edukacyjnych oraz wspierania mocnych stron,

diagnozowanie sytuacji wychowawczych w placowce w ceiu rozwigzywania problemow wychowawczych oraz
wspierania rozwoju sportowcow i uczniow,

udzietanie pomocy psychologicznej w formach odpowiednich do rozpoznanych potrzeb,

podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki uzaleznien i innych problemodw dzieci i miodziezy,
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minimalizowanie skutkow zaburzer rozwojowych,

zapobieganie zaburzeniom zachowania,

inicjowanie roznych form pomocy w $rodowisku szkolnym i pozaszkolnym uczniéw, sportowcéw,
inicjowanie i prowadzenie dziatar mediacyjnych w sytuacjach kryzysowych,

inicjowanie i prowadzenie dziatan interwencyjnych w sytuacjach kryzysowych,

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych mozliwosci i predyspozycji uczniow oraz
sportowcdw,

pomoc rodzicom i nauczycielom w rozpoznawaniu indywidualnych uzdolnien sportowcow, uczniéw,
wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w udzielaniu pomocy
psychologicznej,

podejmowanie dziafan profilaktycznych wynikajacych z Szkolnego Programu Profilaktyki,

prawidtowe oraz systematyczne prowadzenie dokumentagi,

przestrzeganie postanowien zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespotu,
dbalos¢ o wiasny warsztat pracy, wnioskowanie o Jego uzupetnianie i modemnizaje do Dyrektora Zespolu,
odpowiedzialno$c za powierzone mienie,

udzial w posiedzeniach Rady Pedagogicznej i innych gremiach Zespolu, zgodnie z poleceniem dyrekgji,
udziet w doskonaleniu zawodowym, organizowanym z Zespole i przez instytucje zewnetrzne,

samoocena wtasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadan Zleconych przez przetozonego.

Zakres zadan realizowanych przez logopede szkolnego:

1)

9)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

diagnozowanie logopedyczne, w tym prowadzenie badan przesiewowych w celu ustalenia stanu mowy oraz

poziomu rozwoju jezykowego uczniow,

prowadzenie zaje¢ logopedycznych dla uczniéw oraz porad i konsultacji dla rodzicow i nauczycieli w zakresie

stymulacji rozwoju mowy uczniéw i eliminowania jej zaburzen,

podejmowanie dziatan profitaktycznych zapobiegajacych powstawaniu zaburzen komunikacji jezykowej we

wspolpracy z rodzicami uczniéw,

wspieranie nauczycieli, wychowawcow grup wychowawczych i innych specjalistow w:

a) rozpoznawaniu indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych
uczniow w celu okreslenia mocnych stron, predyspozycji, zainteresowar i uzdolnien uczniow oraz przyczyn
niepowodzen edukacyjnych lub trudnodci w funkcjonowaniu uczniow, w tym barier i ograniczen
utrudniajgcych funkcjonowanie ucznia i jego uczestnictwo w zyciu szkoly,

b)  udzielaniu pomocy psychologiczno-pedagogicznej.

prawidiowe oraz systematyczne prowadzenie dokumentaci,

przestrzeganie postanowien zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespotu,

dbatos¢ o wlasny warsztat pracy, wnioskowanie o Jego uzupelnianie i modernizacje do Dyrektora Zespolu,

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej i innych gremiach Zespolu, zgodnie z poleceniem dyrekgji,

udzial w doskonaleniu zawodowym, organizowanym z Zespole i przez instytucje zewnetrzne,

samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadar zleconych przez przetoZonego.

Zakres zadan realizowanych przez nauczyciela-bibliotekarza:

1)

opracowanie rocznych planow dziatalnosci biblioteki oraz terminéw wazniejszych imprez, uwzgledniajacych
wnioski nauczycieli, wychowawcow i zespotow samoksztaiceniowych,

udostepnianie zbiorow, dobra znajomosé zbiorow | potrzeb czytelniczych,

rozwijanie zainteresowan czytelniczych wsréd uczniow przez poradnictwo w wyborach czytelniczych, pomoc w
doborze lektur, indywidualne rozmowy,

udzielanie informacii bibliotecznych,

wspotpraca z nauczycielami w zakresie:

a) realizacji potrzeb czytelniczych i informacyjnych zwigzanych z nauczanym przedmiotem,

b)  udostepnianie materialow do roznych form zajeé dydaktyczno-wychowawczych,
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11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)

c¢) udostepniania pomieszczenia do prowadzenia roznych form zajg¢ edukacyjnych,

d) udzielania biezace] informacji na temat nowosci wydawniczych,

e) korzystania z zasobow bibliotecznych na miejscu (czasopisma, programy kompuierowe, ksiggozbior
podreczny),

f)  udostepniania zbioréw biblioteki w formie wypozyczen indywidualnych oraz wypozyczen do pracowni
przedmiotowych. :

prowadzenie roznych form wizualnych informacji o ksigzkach,

organizowanie réznych form inspiracji czytelnictwa,

dostosowanie formy i treéci pracy do wieku i poziomu intelektuainego uczniow,

gromadzenie zbiorow zgodnie z potrzebami oraz ich ewidencja zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

projektowanie wydatkow na rok kalendarzowy,

selekgja zbiorow i ich konserwacja,

sporzadzanie sprawozdan z pracy biblioteki, ocena czytelnictwa,

prawidlowe oraz systematyczne prowadzenie dokumentacii pracy biblioteki,

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie, fj. stan ksiegozbioru biblioteki i jej wyposazenia,

udzielanie informagji Radzie Pedagogicznej o stanie czytelnictwa uczniow i nauczycieli,

prawidlowe oraz systematyczne prowadzenie dokumentacii przebiegu nauczania i wychowania (zastgpstwa za

nieobecnych nauczycieli),

rzetelne rozliczanie przyznanych doraznych zastepstw za nieobecnych nauczycieli,

udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej i innych gremiach Zespolu, zgodnie z poleceniem dyrekgji,

znajomoé¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepiséw prawa, $ciste przestrzeganie postanowien

zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, stale aktualizowanie wiedzy

w tej dziedzinie,

udziat w doskonaleniu zawodowym organizowanym w Zespole i przez instytucje zewnetrzne,

samoocena whasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzgdczej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

12, Zakres zadan realizowanych przez wychowawce $wietlicy:

O W N -
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15)

16)
17)
18)

Organizowanie pracy opiekuriczo- wychowawczej w $wietlicy oraz odpowiedzialno$¢ za jej wyniki,
Opracowanie planow pracy $wietlicy szkolnej oraz dziatajacych zespoié\:/v} :

Prowadzenie zaje¢ wychowawczych z dzieémi,

Organizowanie pomocy w nauce,

Tworzenie warunkow do nauki wiasnej uczniow oraz przyzwyczajenie do samodzielnej pracy umystowe;,
Organizowanie gier i zabaw ruchowych i innych form kultury fizycznej, zarowno w pomieszczeniach, jak i na
wolnym powietrzu w celu zapewnienia prawidtowego rozwoju fizycznego ucznia,

Ujawnianie i rozwijanie zainteresowar, zamitowar i uzdolnief uczniéw przez organizacjg stosowanych zaje¢ w
tym zakresie,

Stworzenie warunkow do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych rozrywek i ksztaltowanie
nawykow kultury zycia codziennego,

Rozwijanie samodzielnosci, samorzadnosci i spolecznej aktywnosci uczniow,

Organizowanie opieki profilaktyczno- resocjalizacyjnej,'

Wspbldziatanie z rodzicami i nauczycielami wychowankow, a w miarg potrzeb z innymi instytucjami
funkcjonujgcymi w rodowisku lokalnym,

Stwarzanie sytuacji do zaspokajania potrzeb przyjazni i kontaktéw z rowiesnikami; dbanie o harmonijne
wspdldziatanie | przyjazng atmosfere w $wietlicy szkolnej,

Dbanie o bezpieczenstwo dzieci podczas zabaw, spacerdw, na placu zabaw itp.,

Otoczenie szczegding opieka wychowankéw majacych trudnosci w.nauce oraz sprawiajacych trudnosci
wychowawcze,

Zabezpieczanie uczniom dojezdzajacym optymalnych warunkéw do spedzania czasu wolnego przed i po
lekcjach,

Kontrolowanie wyjscia ucznia do domu z osoba wskazang w o$wiadczeniu rodzica,

Organizowanie dziatalnosci administracyjno — gospodarczej,

Wspdldzialanie z wychcwawcami klas w organizowaniu imprez kulturalno- rozrywkowych,



19) Czuwanie nad estetyka $wietlicy szkolnej,
20) Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji pracy,

) Przechowywanie, wtasciwie zabezpieczonych dokumentéw prowadzonych w ramach zajmowanego stanowiska,
) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci $wietlicy szkalnej,

) Dbanie o tad, porzadek i aktualne dekoracje w $wietlicy szkolne;,

24) Reprezentowanie swietlicy szkolnej na zewnaglrz; przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

25) Znajomos¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, Sciste przestrzeganie postanowieri
zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, stale aktualizowanie wiedzy
w tej dziedzinie,

26) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

§16.

Zakres obowiazkdw pracownikow niepedagogicznych:

1. Zakres zadai realizowanych przez giéwnego ksiegowego:
1) Prowadzenie rachunkowosci Zespolu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajacymi
zwlaszcza na:

a)

d)

zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow w sposob
zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Zespolu,

- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;.
biezacym i prawidiowym prowadzeniu ksiegowosci, w tym:

- prawidtowym opracowaniu oraz dekretowaniu dokumentow finansowo-ksiegowych,

- terminowej realizacji operacji budzetowych, ksiggowaniu syntetycznym i analitycznym dokumentéw
ksiggowych z rozbiciem na poszczegéine rozdzialy, paragrafy oraz konta (budzet, dochody budzetowe,
depozyty),

- terminowym dokonywaniu platno$ci powstalych zobowiazar na podstawie zatwierdzonych i kompletnych
dokumentow, sporzadzaniu przelewéw,

- prowadzeniu rachunkéw bankowych, biezacym pobieraniu i ksiggowaniu wyciagow bankowych,

- ewidencja $rodkéw trwalych powyzej 10 000 zt, dokonywaniu w ustalonych terminach przeszacowania
srodkdw trwatych placowki,

- sporzadzaniu do PFRON miesigcznych informacji o ksztalceniu i zatrudnieniu 0s0b niepethosprawnych,
terminowym rozliczaniu naleznych sktadek na PFRON,

- rozliczaniu inwentaryzagji.

sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej
W sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu Zespolu oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie osob
majatkowo odpowiedzialnych za przekazane im mienie,

- prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

2) Praktyczna realizacja systemu kontroli finansowej, wykonujac zadania:

a)
b)
c)
d)

e)

biezace prowadzenie rachunkowosci,

dyspozycja srodkami pienigznymi,

wstepna kontrola zgodnosci operacii finansowych i gospodarczych z planem finansowym,

wstgpna kontrola kompietnosci i rzetelnoéci  dokumentow dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych,

podpisywanie dokumentow dotyczacych poszczegolnych operacii finansowych,



4)

11)

12)

13)

14
15
16
17
18
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19)

20)
21)

fy  zapewnienie, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw a Zespét posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami finansowymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywarnia
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Zespolu,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen,

¢) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat zobowigzan.

Opracowanie planu:

a) wydatkow budzetowych na rok biezacy, kontrola nad jego realizacja w oparciu o zatwierdzony plan
finansowy,
b) finansowego piacowki we wspotpracy z Dyrektorem na rok nastepny.

Wystepowanie do Wojewodztwa Slgskiego o zabezpieczenie potrzebnych $rodkéw finansowych i aktualizacje

planu finansowego placowki.

Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych

w dyspozycji Zespotu, wspoipraca z Dyrektorem Zespolu przy analizach.

Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykorzystania budzetu, dokonywanie ich analiz.

Terminowe i rzetelne przekazywanie informacji ekonomicznych Dyrektorowi.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan finansowych, podawanie

zgodnych z dokumentacjg danych w sprawozdaniach,

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepneji biezacej kontroli w zakresie powierzonych obowigzkow:
- wstepnej kontroli polegajaca na badaniu rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw stanowiacych
podstawe przyjecia lub wydania $rodkéw pienigznych, dotyczacych operacji mogacych
spowodowaé powstanie zobowigzar,
- kontroli biezacej polegajacej na badaniu rzetelnosci i prawidtowosci wszelkich dokumentow, a
w szczegbinosci dokumentow obrotu Srodkami pienigznymi i rzeczowymi, sktadnikami
majatkowymi,

b) organizacji, badania prawidtowosci inwentaryzacii.

Okreslenie zasad, wg ktorych majg by¢ wykonywane przez pracownikow Zespolu prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowej gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczo$ci, w tym opracowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,

b} zasad polityki rachunkowosci,

c) obiegu dokumentéw- dowodow ksiegowych,

d) zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

W razie ujawnienia nieprawidiowosci dokonuje zwrotu dokumentu wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w
razie ich nie usunigcia odmawia podpisania dokumentu. Ma obowigzek odmowy realizacji faktury w przypadku
niezgodnosci tych dokumentéw z przepisami o gospodarce finansowej.

Tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny budzetowej. Nadzér nad praca pracownikow wykonujacych
czynnosci zwigzane z rachunkowoscia,

Kontrola dziatan w zakresie zabezpieczenia oraz przechowywania dokumentéow i srodkéw finansowych.
Opracowanie planu i dokonywanie rozliczenia dotacji Polskiego Zwigzku Plywackiego.

Na podstawie posiadanych danych ustala corocznie odpis na ZFSS oraz dokonuje wymaganych korekt odpisu.
Sporzadzanie bilansu placéwki w okreslonym terminie.

Nalezyte przechowywanie oraz zabezpieczanie ksigg i dokumentéw ksiegowych, sprawozdan finansowych,
pieczatek.

Wykonywanie pracy sumiennie, starannie i terminowo, dazenie do uzyskania jak najlepszych wynikow,
przejawiajac w tym zakresie odpowiednig inicjatywe.

Sciste przestrzegania ustawy o informacjach nigjawnych i rachunkowosci.

Przestrzeganie postanowien zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrekiora Zespotu,
aktualizowanie wiedzy w zakresie obowigzujacego prawa finansowego, udzial w doskonaleniu zawodowym.



22) Samoocena wlasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej.
23) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2. Zakres zadan realizowanych przez starszego specjaliste ds. ksiegowosci:

1)

21)
22)
23)
24)

34)

prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z placami: rzetelne, terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa wykonywanie zadari zwigzanych z terminowym przygotowaniem wyplat wynagrodzenia pracownikow
Zespoty,

sporzadzanie listy wyplat wynagrodzer pracownikéw jednostki,

przedstawianie list do zatwierdzenia dyrektorowi,

sporzadzanie zestawien zbiorczych wynagrodzen i przesytanie ich do ksiggowosci (Program),

prowadzenie miesigcznej ewidencji wyplat wynagrodzern oraz uzgadnianie ich z glownym ksiegowym,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie kart zasitkowych,

naliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

biezace prowadzenie ewidencji podatku w rejestrze VAT {program),

terminowe sporzadzanie deklaracji VAT i jej przesytanie w formie papierowej i elektronicznej,

terminowe rozliczanie podatku VAT,

sporzadzanie miesigcznych deklaracji w uzgadnianiu z gtéwnym ksiegowym, sporzadzanie rocznych deklaragji
PIT do Urzedu Skarbowego,

rozliczanie pobranych zaliczek na podatek dochodowy, dokonanie calorocznego rozliczenia,

sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikow,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

dokonywanie i rozliczanie potracer z list pfac, w tym wspélpraca z komornikiem odnosnie zaje¢ komorniczych,
obliczanie i przygotowywanie wyplaty zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego,

sporzadzanie przelewow wynagrodzenia netto, zasitku z ubezpieczenia spolecznego na wskazane przez
pracownikéw rachunki bankowe, dokonywanie zglaszania i wyrejestrowania z ubezpieczeri spolecznych,
przygotowywanie zaéwiadczen o wysokosci zarobkéw stanowigcych podstawe naliczen emerytur i rent
pracownikow jednostki na druki ERP -7,

wystawianie i przesylanie do ZUS zaswiadczen o osiagnigtych dochodach przez emerytow i rencistow
zatrudnionych w Zespole,

terminowe sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS,

prowadzenie terminowych rozliczer z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS,

przygotowuje dane do sprawozdan SIO dotyczacych wynagradzania nauczycieli i przekazuje je starszemu
specjaliscie ds. kadr celem ich wprowadzenia do SIO,

wydawanie zaswiadczeri o wysoko$ci wynagrodzenia,

prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci  podejmowanie gotowki
z wiasciwych kont bankowych,

dokonywanie wyplat na podstawie dokumentow zatwierdzonych przez dyrektora i gldwnego ksiegowego,
przyjmowanie wplat na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

odprowadzanie kwot wynikajgcych z raportu kasowego na wiasciwe konta w banku,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania (czeki, kwitariusze itp.),

terminowe wystawianie faktur VAT:

Z tytutu najmu pomieszczen dydaktycznych oraz zaje¢ sportowych i prozdrowotnych,

Za organizacjg zawodow sportowych,

najmu autobusow.

wykonywanie kontroli wewnetrznej i biezacej polegajacej na badaniu rzetelnosci prawidtowosci dokumentéw
ptacowych,

podawanie w dokonywanych analizach i sprawozdaniach danych zgodnych z dokumentami,

terminowe wykonywanie zadarn ujetych w zakresie €zynnosci,



35)

36)
37)
38)
39)

40)
41)

znajomos¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow, $cisle ich przestrzeganie oraz state
aktualizowanie wiedzy w tej dziedzinie, udzial w doskonaleniu zawodowym,

nalezyte zabezpieczenie dokumentow, tj.: list ptac, kart wynagrodzen oraz sprawozdan i pieczeci,
merytoryczna prawidtowos¢ zatatwiania spraw,

zgtaszanie wnioskow i propozycji dotyczacych usprawnienia pracy i polepszenia jej organizacji pracy,
przygotowywanie oraz opracowywanie dokumentacji zwigzanej z pomocg zdrowotng dia nauczycieli (art. 72
Karty Nauczyciela),

samoocena whasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres zadan realizowanych przez starszego referenta ds. ksiggowosci:

1)

15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)

Wstepna i biezaca kontrola wewnetrzna dokumentow ksiegowych w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych,

Prawidtowe opracowanie i dekretowanie dokumentow finansowo-ksiegowych,

Analityczne i systematyczne ksiegowanie dokumentow ksiggowych z rozbiciem na poszczegolne rozdziaty,
paragrafy, konta oraz dzienniki stosowane w jednostce,

Terminowe wystawianie obcigzen za wyZywienie uczniow,

Prowadzenie ewidenciji wplat za obiady,

Kontrola terminowego dokonywania wplat,

Naliczanie ustawowych odsetek od nieterminowych wptat,

Wysytanie wezwan do zapfaty,

Kierowanie powstatych zalegtosci do windykacii,

Wystawianie not korygujacych,

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz przekazywanie skiadek w formie
elektronicznej w obowigzujacych terminach,

Biezace prowadzenie wykazu ksiegowych programéw komputerowych,

Prowadzenie w zastepstwie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, m. in.:

Podejmowanie gotowki z wlasciwych kont bankowych,

Przyjmowanie wplat na podstawie prawidiowo wystawionych dokumentéw pod wzgledem formalnych i
rachunkowym,

Dokonywanie wptat na podstawie dokumentow zatwierdzonych przez gtownego ksiggowego i dyrektora
placowki,

Odprowadzanie kwot wynikajacych z raportu kasowego na wiasciwe rachunki bankowe,

Terminowe przesylanie do dzialu ksiggowosci raportéw kasowych dotyczacych poszczegélnych rachunkow
bankowych.

Prowadzenie w zastepstwie dokumentacji kasowej zgodnie z obowigzujaca w jednostce ,Instrukcjg w sprawie
gospodarki kasowej’,

Prowadzenie w zastepstwie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

Prowadzenie spraw rachunkowo-magazynowych podczas nieobecnosci specjalisty ds. internatu.

Uzgadnianie sald z kontrahentami,

Prawidlowe przechowywanie dokumentow ksiegowych, wynikajacych z zakresu obowigzkow na zajmowanym
stanowisku, wg. Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcjg obiegu dokumentow ksiggowych,

Nalezyte zabezpieczanie pieczatek, dokumentéw ksiegowych,

Znajomos¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepiséw prawa, $ciste przestrzeganie postanowien
zawartych w ustawach dotyczacych, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrekiora Zespolu, stale
aktualizowanie wiedzy w tej dziedzinie,

Terminowe wykonywanie zadan ujetych w zakresie czynnosci,

Merytoryczna prawidiowo$¢ zatatwiania spraw,

Zgtaszanie wnioskow i propozycji dotyczacych usprawniania pracy i polepszania jej organizacji,

samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.



Zakres zadan realizowanych przez specjaliste ds. internatu:
1) Prowadzenie zaopatrzenia w artykuly zywnosciowe i przemystowe zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowier
publicznych:

a) planowanie i dokonywanie systematycznego zaopatrzenia kuchni w artykuly spozywcze,

b)  przygotowanie i prowadzenie postepowan w ramach zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami (przygotowanie swiz, ogloszenie zamowienia w Biuletynie BIP, zebranie ofert, wybor
najkorzystniejszej oferty, przygotowanie umowy) na zakup artykutéw spozywczych,

¢) stosowanie w postepowaniach ustawy Prawo zaméwien publicznych dia udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci wyrazonej w zZiotych rownowartosci powyzej 130 000 zt oraz wewnetrznych procedur udzielania
zamowien  publicznych o wartosci wyrazonej w  ziotych  rownowartosci do
130 000 z..

2)  Kierowanie zywieniem w placowce:

a) planowanie i ukladanie jadlospisow dekadowych oraz poddawanie ich tresci do wiadomosci Zywionych,

b) wydawanie kart identyfikacyjnych i ewidencjonowanie umoéw z rodzicami lub/ opiekunami uczniow
spozywajgcych positki,

¢) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i porcjowaniem positkéw zgodnie z obowigzujacymi nomami,
oszczednym gospodarowaniem produktami spozywczymi, przestrzeganiem czystosci, wykorzystaniem
produktow do przygotowania positkéw zgodnie z ich przeznaczeniem,

d) dbanie o kalorycznos¢ positkw oraz zgodnos¢ z normami Zywienia zbiorowego dzieci i miodziezy, w tym
systemu HACCP, oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

e) nadzorowanie wyZywienia: $niadanie, obiad, kolacja,

f)  codzienne sporzadzanie raportow Zywieniowych,

g) biezace informowanie Dyrektora placowki w sprawach dotyczacych zywienia miodziezy oraz innych osob
uprawnionych do korzystania z zywienia,

h} sporzadzanie kalkulacji obiadowych i dopilnowanie utrzymania sie w stawce Zywieniowej,

3) Biezace dokonywanie zaméwien artykulow Zywnosciowych,
4)  Przygotowanie projektow umow oraz prowadzenie rejestru zawartych uméw:
a) Zawyzywienie i zakwaterowanie wychowankow,
b) Za obiady uczniow,
) Zaobiady nauczycieli.
5)  Prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych towarow na kartotekach magazynowych,
6) Comiesigcznych naliczanie kosztow pobytu i wyzywienia wychowankow internatu oraz prowadzenie list ich
zaprowiantowari i wyprowiantowan,
7)  Wystawianie faktur za pobyt i wyzywienie wychowankow internatu, faktur za obiady dia nauczycieli,
8) Wyliczanie miesigcznych naleznosci za obiady uczniow finansowanych przez OPS Iub inne instytucie na
podstawie otrzymanych decyzji,
9) Czuwanie nad sprawnoscig urzadzen stanowigcych wyposazenie kuchni i stoléwki szkolnej, zglaszanie usterek
kierownikowi obiektow, zaopatrzenie w niezbedny sprzgt, dbanie o nalezyty wyglad catego bloku Zywienia,
10) Przestrzeganie i wdrazanie zasad instrukgji dobrej praktyki higienicznej, kontrola czystosci pomieszczen |
wyposazenia kuchni,
11) Sprawowanie posredniego nadzoru nad pracownikami w kuchni, dbanie o zaopatrywanie pracownikow placowki
w odziez ochrony osobistej i srodki czystosci,
12) Przestrzeganie zasad ujetych w instrukgji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, instrukeji kancelaryjnej i
jednolitym rzeczowym wykazie akt,
13) Sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym. Przekazywanie wlasciwie opisanych faktur do dziatu
ksiegowosci,
14) BieZgca kontrola ewidencji wptat:
a) Za obiady nauczycieli,
b)  Za wyzywienie i zakwaterowanie wychowankéw internatu.
15) Przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, stosowanie odziezy ochronnej,
16) Przestrzeganie terminow badan okresowych, kontrolnych oraz innych badah zleconych przez lekarza,
Stosowanie sie do zalecen lekarza,



17)

18)
19)

Znajomos¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, $ciste przestrzeganie postanowien
zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, state aktualizowanie wiedzy
w tej dziedzinie,

Samoocena wlasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres zadan realizowanych przez sekretarza szkoly:

1)
2)

19)

20)
21)

22)
23)

Koordynowanie zadan zwigzanych prawidlowym funkcjonowaniem sekretariatu ds. uczniowskich.

Prowadzenie rekrutacji uczniéw, przyjmowanie podan i gromadzenie dokumentacji osobowej uczniow,
wydawanie kart przeniesienia, wydawanie stosownych zaswiadczen, prowadzenie dokumentagi
ubezpieczeniowej uczniow.

Prowadzenie ksiegi ewidencji uczniow, ksiegi uczniow.

Wypisywanie zaswiadczen dla uczniow Zespolu, prowadzenie rejestru wydanych za$wiadczen.

Potwierdzanie realizacji obowigzku szkolnego uczniéw z innych obwodow.

Kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego uczniow zameldowanych w obwodzie ZSOMS, powiadomienie
wicedyrektora ds. dydaktyczno-wychowawczych o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Zakladanie i prowadzenie ksiag arkuszy ocen uczniow.

Prowadzenie ewidenciji legitymacji szkolnych, sporzadzanie i wydawanie legitymacji za potwierdzeniem.
Czuwanie nad terminowoscig i realizacjg umow zwigzanych z opieka zdrowotna nad uczniami, glownie umow
dotyczacych $wiadczenia ustug przez pielegniarke szkolng oraz $wiadczenia opieki stomatologiczne.
Prowadzenie ewidencji zwolniert ucznidw z zaje¢, sporzadzanie projektow decyzji w tym zakresie na podstawie
obowigzujacych rozporzadzen.

Sporzadzanie i wydawanie duplikatow $wiadectw oraz duplikatow legitymacji szkolnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Zamawianie i wydawanie drukow szkolnych, prowadzenie ksiegi drukéw Scislego zarachowania, wydawanie i
rozliczanie drukow Swiadectw szkolnych.

Prowadzenie i przygotowanie wszelkiej dokumentacji do egzamindw dsmoklasisty oraz egzamindéw maturalnych,
wspdlpraca z OKE, zgtaszanie uczniow do ww. egzaminéw w pragramie SIOEO.

Przygotowanie wniosku o dotacje oraz rozliczenie dotacji na zakup podrgcznikow.

Sporzadzanie sprawozdan oswiatowych do SIO.

Terminowe uzupetnianie danych dot. spraw uczniowskich w SIO.

Petnienie funkcji koordynatora do spraw dostepnosci w Zespole.

Prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie obowigzujacymi aktami prawnymi. Biezace archiwizowanie
dokumentacji szkolngj. Czuwanie nad prawidiowym i terminowym przekazywaniem do archiwum dokumentow z
innych stanowisk pracy. Okresowe brakowanie akt.

Kontrolowanie terminowosci zawierania i realizacji umoéw dotyczacych opieki zdrowotnej nad uczniami
($wiadczenia uslug przez pielegniarke szkolng, $wiadczenia opieki stomatologicznej).

Zarzadzanie i czuwanie nad prawidtowym obiegiem i przechowywaniem kluczy do szafek uczniowskich.
Znajomosé niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, biezace $ledzenie zmian
w obowigzujacych przepisach celem dostosowania ich do procedur i regulaminéw Zespotu.

Samoocena wlasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zespotu.

Zakres zadafi realizowanych przez starszego specjaliste ds. kadr:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym szczegolnie akt osobowych,

Przygotowywanie dokumentow kadrowych, w tym uméw o prace, wypowiedzen uméw, wystawianie Swiadectw
pracy,

Sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy Zzlecenie) dla zleceniobiorcow,

Przygotowanie planu urlopow i przedstawienie Dyrektorowi do akceptaci,

Obliczanie wymiaru urlopu, ewidencja i rozliczanie urlopow pracowniczych,

Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw,

Nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi, kontrolnymi | wstepnymi pracownikéw,

Ustalanie uprawnien pracowniczych i przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie:



a)

dodatkéw za wysluge lat,

b) nagréd jubileuszowych,
c) urlopow wypoczynkowych, urlopow dia poratowania zdrowia, macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
wychowawczych,
d) odpraw pracowniczych.
9) Przygotowywanie decyzji Dyrektora w zakresie:
a)  zmian wynagrodzenia pracownikow,
b)  przyznawania dodatkow motywacyjnych, funkeyjnych, spegjalnych,
c) nagrod Dyrektora,
d) udzielania urlopow okolicznosciowych, bezplatnych,
€) udzielania kar porzadkowych,
f)  kierowania pracownikéw na szkolenie i doskonalenie.
10) Prowadzenie dokumentacii dotyczacej czasu pracy pracownikow administracji,

17)
a)

b)

18)
19)

Skiadanie zamowien na legitymacje nauczycielskie,

Wydawanie zaswiadczer o zatrudnieniu dla pracownikow,

Koordynowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze w ZSOMS,

Sporzadzania SIO w zakresie spraw kadrowych,

Terminowe sporzadzanie sprawozdar GUS w zakresie objetym niniejszym zakresem czynnosci,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie 0 awans zawodowy nauczycieli, w tym:
prowadzenie rejestru wnioskow o wszczecie postepowania kwalifikacyjnego,
prowadzenie rejestru decyzji o powolanie komisii kwalifikacyjnej dia nauczycieli ubiegajacych sie o stopien
nauczyciela kontraktowego,
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczeri o decyzji Komisji Kwalifikacyjnej,
prowadzenie rejestru aktéw nadania stopnia nauczyciela kontraktowego,
prowadzenie rejestru zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie nauczyciela w trakcie odbywania stazu,
przestrzeganie obowigzujacych terminow zawigzanych z ubieganiem sie o awans zawodowy nauczycieli, m.in.
wystapienia do Rady Rodzicow o opinig o ocenianym nauczycielu, zlozenia opinii przez opiekuna stazu, zlozenie
sprawozdania z odbytego stazu przez nauczyciela, terminu oceny dorobku zawodowego, przedtuzenia stazu itp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli, w tym:
prowadzenie na biezaco rejestru wnioskow o dofinansowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
naugczyciefi,
szczegolowe opisywanie dowodow ksiggowych dotyczacych doskonalenia zawodowego nauczycieli, m.in. faktur
VAT, not ksiggowych, polecen wyjazdow stuzbowych, dofinansowar do ksztalcenia w szkolach wyzszych w celu
uniknigcia przekroczenia przyznanego limitu $rodkow finansowych.

Samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadezej,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.

7. Zakres 2adar realizowanych przez specjaliste ds. informatyki:
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)
)
)
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)
)
)
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obstuga, serwis komputeréw i osprzetu komputerowego,

staly nadzor oraz konfiguracja i konserwacja sieci komputerowej,

zdalne zarzadzanie zasobami sieci,

kontrola zasobéw komputerowych pod katem antywirusowym,

konfiguracja routeréw i drukarek sieciowych,

nadzor nad zawartosciq dyskéw twardych we wszystkich komputerach, w szczegolnosci zainstalowanego
oprogramowania,

nadzor nad modyfikacjami oprogramowania wraz z ich instalacja,

nadzor nad stanem technicznym poszczegbinych elementow komputerow z uwzglednieniem spéjnosci danych na
dyskach twardych,

administrowanie sprzgtem komputerowym poprzez podstawowe diagnozowanie awarii, uszkodzen, itp.,

udzielanie wsparcia uzytkownikom w zakresie instalowania nowego sprzetu i oprogramowania,

gromadzenie i przechowywanie peinej dokumentacji sprzetu komputerowego, licencji, oprogramowania
i instrukcji,

przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad BHP,



13) przechowywanie, wiasciwie zabezpieczonych dokumentéw prowadzonych w ramach zajmowanego stanowiska,

14) prawidlowe archiwizowanie dokumentow wg obowigzujacego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej,

15) merytoryczna prawidlowo$¢ zatatwiania spraw,

16) znajomos¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, Scisle przestrzeganie postanowien
zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, stale aktualizowanie wiedzy w
tej dziedzinie,

17) samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

18) wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonego.

8. Zakres zadan realizowanych przez starszego referenta:

10)

11)
12)

13)

a)

b)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)

Realizacja zadan zwigzanych z czynnosciami administracyjnymi zapewniajgcymi prawidtowe funkcjonowanie
jednostki,
Przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora Zespolu na podstawie obowigzujacych aktow prawnych,
Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Zespotu,
Zhior i ewidencja aktow obowigzujacych w Zespole,
Koordynowanie prawidtowego dnia pracy Dyrektora ZSOMS, w tym spotkania, emaile, prowadzenie kalendarza,
Koordynowanie dziatan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem kancelarii szkoty, w tym przeplyw
informacji, segregowanie i rozdzial korespondencii, obstuga poczty elektronicznej oraz platformy ePUAP,
Tworzenie pism okoliczno$ciowych, tworzenie projektow pism urzedowych,
Gromadzenie, analizowanie i opracowywanie materialéw zgodnie z poleceniami przetozonego,
Kontakt w porozumieniu z Dyrektorem ZSOMS z podmiotami zewnetrznymi, w tym z organem prowadzgcym,
instytucjami publicznymi oraz innymi podmiotami,
Prowadzenie spraw pilnych i waznych badz wynikajacych z kontroli i zmieniajacych si¢ przepisow prawa,
konsultacja z przelozonym w celu nadania wtasciwego obiegu sprawa,
Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych,
Prowadzenie spraw zwiazanych z ZFSS, w tym:
a) Sporzadzanie planu dochodow i wydatkow ZFSS, wspolpraca w tym zakresie ze zwigzkami
zawodowymi,
b) Sporzadzanie protokotéw,
c) Sporzadzanie projektow umoéw,
d) Sporzadzanie projektow decyzji dyrektora o przyznaniu $wiadczen.
Prawidlowe i systematyczne zaopatrzenie placowki w:
materialy biurowe,
druki $cistego zarachowania.
Wspolpraca z organami nadzorujacymi szkote,
Prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek ZSOMS,
Prowadzenie rejestrow uméw zawieranymi z podmiotami zewnetrznymi w ramach zadan sekretariatu,
Przygotowywanie projektow dotyczacych porozumien o wspéipracy z podmiotami zewngtrznymi, prowadzenie
ich rejestru,
Tworzenie dokumentacii | sprawozdawczosci z prowadzonych dziatan,
Wykonywanie zadan oraz wymaganych sprawozdan dotyczacych uchodzcéw do odpowiednich instytucji,
Koordynowanie dzialan zapewniajacych prawidlowy wizerunek ZSOMS na zewnatrz (m.in. informowanie
przetozonego o stanie strony internetowej, tablic ogtoszen, BIP),
Znajomosc aktualnych i obowiazujacych przepisow prawa (kodeksy, ustawy, rozporzadzenie, uchwaty,
zarzadzenia itp.),
Samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

9. Zakres zada realizowanych przez kierownika obiektow:

1)
2)

Zapewnienie sprawnosci techniczno- eksploatacyjnych budynkow, drég wewnetrznych i urzadzer terenowych,
Dbanie o sprawncsé i terminowosé okresowych przegladow instalacji p.poz., odgromowey, elektrycznej, gazowe;,
wodno- kanalizacyjnej, grzewczej,



15)
16)
17)

18)
19)

20)

Kontrolowanie dat waznosci i terminéw przydatnosci gasnic przeciwpozarowych oraz sprawno$ci hydrantow
znajdujacych sie na terenie Zespolu, nadzér nad ich okresowymi przegladami,

Gromadzenie i przechowywanie wymaganej dokumentacji z przegladow,

Kontrola stanu sprzetu i wyposazenia, jego naprawa i dokonywanie zakupéw,

Prowadzenie ksigzki kontroli i zalecen Sanepidu,

Terminowy przeglad stanu technicznego budynkow i urzadzen terenowych, wynikajacych z przepisdéw Prawa
Budowlanego, prowadzenie ksiag obiektow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

Gromadzenie i przechowywanie certyfikatow zgodnosci wymaganych:

a) Przy zakupie wyposazenia,

b) Na materialy i urzadzenia zuzyte w trakcie remontow,

Czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem majatku szkoly przed zniszczeniem, dewastacjq i kradzieza,
sprawowanie wasciwego nadzoru nad funkcjonowaniem obiektow;

Zabezpieczenie bazy sportowej do szkolenia sportowego grup sportowych z ZSOMS;

Przygotowanie danych do projektu planu finansowego, odnoscie wydatkow rzeczowych Zespotu:

a) Na zakup energii, gazu,

b) Na zakup wyposazenia,

¢) Na zakup ustug remontowych,

Opracowanie planu remontéw i jego realizacja, nadzor nad prawidiowym przebiegiem i nalezytym wykonaniem
robét budowlanych, uczestniczenie w komisjach odbioru;

Prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie wymaganej dokumentacji dotyczacej remontow;

) Podejmowanie wszelkich dziatan niezbgdnych do likwidacji awarii, natychmiastowe powiadomienie Dyrektora

Zespolu o jej powstaniu;

Nadzor nad wlasciwg gospodarka energia elektryczng, gazowa, wodg oraz ich zuzyciem zgodnie

Z przeznaczeniem;

Nadzorowanie prac pielegnacyjnych oraz nasadzen drzew i krzewow na nieruchomoéci bedacej w zarzadzie

Zespolu;

Sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacych z przydzielonego zakresu obowigzkow;

Dokonywanie statych uzgodnien zwigzanych z wydatkami placowki z Dyrektorem i gldwnym ksiegowym Zespolu;

Kierowanie pracq podlegtych pracownikow:

a) Kierowcow,

b)  Specjalisty ds. gospodarczych,

c) Portierow.

Nadzorowanie pracy podleglych pracownikow, w tym:;

a) Sporzadzanie grafikow pracy, rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow wraz z prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacji, wyznaczanie zastepstw,

b)  Opracowanie harmonogramu urlopow pracownikéw,

¢) Biezaca kontrola czasu pracy, wykonywanych obowiazkow, przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad BHP p.
poz.,

d) Wystawianie kart drogowych, rozliczanie paliwa i czasu pracy kierowcow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

e) Whnioskowanie o przyznanie premii podieglym pracownikom.

Prawidlowe i terminowe opisywanie faktur za dokonywane zakupy;

Sporzadzanie uméw, w tym uméw najmu, uzyczenia i innych;

Prowadzenie rejestru zawieranych umow z podmiotami zewnetrznymi przez Zespot;

Przechowywanie oraz wiasciwe zabezpieczanie dokumentow prowadzonych w ramach zajmowanego stanowiska

oraz pieczatek stuzbowych;

Prawidlowe archiwizowanie dokumentéw wg obowigzujacego w Zespole rzeczowego wykazu akt i instrukgji

kancelaryjnej;

Merytoryczna prawidiowos¢ zatatwiania spraw:

Nalezyte zabezpieczenie majatku szkoly, wspotpraca w tym zakresie z firmg zewnetrzng;

Znajomosc niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, $ciste przestrzeganie postanowien

zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, stale aktualizowanie wiedzy w

tej dziedzinie;



10.

29)
30)

Samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej.
Wykenywanie innych prac zleconych przez przelozonege.

Zakres zadan realizowanych przez kierownika gospodarczego:

1)

2)

25)
26)

27)

Kierowanie pracg podlegtych pracownikow:
a) ratownikéw wodnych,
b) specjalisty ds. odnowy biologicznej.
Nadzorowanie pracy podleglych pracownikow, w tym:

a) sporzadzanie harmonogramdw - pracy, rozliczanie czasu pracy podiegtych pracownikow wraz

z prowadzeniem odpowiedniej dokumentaciji (ewidencji czasu pracy itp.), wyznaczanie zastgpstw,
b) opracowanie harmonogramu planu urlopdw wypoczynkowych pracownikow,
¢) biezaca kontrola czasu pracy, wykonywanych obowigzkow, przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad BHP p.
poz.,

d) wnioskowanie o przyznanie premii podiegtym pracownikom.

Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Zespot,

Kontrola aktow wewnatrzszkolnych w celu ich biezacej aktualizacii ze stanem faktycznym oraz z obowigzujacymi
przepisami prawa,

Monitoring dostepnych funduszy krajowych i europejskich,
Wyszukiwanie Zrodet finansowania i weryfikacja mozZliwosci pozyskania dofinansowania dla dziatan
realizowanych przez Zespol,

Przygotowanie dokumentaciji aplikacyjnej do wybranych konkurséw w ramach obowigzujgcych programow,
Wspdipraca z dziatami merytorycznymi przy tworzeniu koncepciji merytorycznych projektow,
Tworzenie budzetow i harmonogramow realizacii projektow,
Wspdlpraca z dziatami merytorycznymi przy realizacji projekiéw oraz monitoring budzetow realizowanych
projektow,

Monitoring prawidiowosci wydatkowania Srodkow i osigganych wskaznikow,

Przygotowywanie wnioskow o platnosé, przygotowywanie sprawozdar , raportow,

Prowadzenie i rozliczanie projektow zgodnie z obowigzujacymi dla poszczegdlnych programéw wytycznymi
i zasadami rozliczania,

Dbalo$¢ o jako$¢ realizacii i utrzymywanie statych kontaktéw z podmiotami zewnetrznymi w zakresie rozliczania
i sprawozdawczosci, S
Wykonywanie zadan i czynno$ci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania i przeprowadzania postepowan
o udzielanie zaméwier publicznych, zgodnie z zasadami i trybami okre$lonymi w ustawie — Prawo zamowier
publicznych, wewnetrznymi regulaminami udzielania zaméwien publicznych oraz innymi aktami prawnymi
majacymi zastosowanie do udzielania zaméwiert publicznych,

Udzial w pracach Komisji przetargowej oraz przygotowywanie dokumentow niezbednych do prac Komisji
przetargowej,

Przygotowanie i prowadzanie czynnosci w ramach postepowan o udzielenie zamoéwiert publicznych
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych, v

Przygotowanie projekiow dokumentow formalnych, w tym wnioskéw, dotyczacych wszczecia postepowan
o udzielanie zamoéwien publicznych,

Opracowywanie projektow dokumentéw zamowienia wraz z zatgcznikami | wzorami umow,
Weryfikacja prawidlowosci i kompletnoéci dokumentacii sporzadzonej na etapie przygotowywania postepowar
w odniesieniu do specyfiki danego zaméwienia oraz wymogow ustawy Prawo zamowien publicznych,
Wspblpraca z czlonkami komisji przetargowe] oraz osobami wyznaczonymi w zakresie prac nad projektami
dokumentow zamdwienia, réwniez poprzez aktywne przedstawianie propozycji zastosowania zapisow w celu jak
najlepszej realizacji wytycznych dotyczacych stosowania przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
majgcych zastosowanie dla danego zamdwienia,
Prowadzenie komunikacji zamawiajacego z wykonawcami w celu udzielania odpowiedzi na pytania do
dokumentacji postepowania w zakresie formalno-prawnym dot. procedury przetargowe;,
W trakcie trwania postgpowania - przygotowywanie projektow odpowiedzi na pytania wykonawcow i zmian SWZ,
Qcena ofert sktadanych w prowadzonych postepowaniach o udzielanie zaméwieri publicznych - weryfikacja
Zlozonej oferty, ocena dokumentéw przedmiotowych i podmiotowych oraz sporzadzanie projektow wezwan do
wykonawcow,
Przedstawianie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, odrzucenia oferty lub uniewaznienia postepowania
wraz z uzasadnieniem coraz przygotowywanie dokumentaciji z tym zwigzanej,
Sporzadzanie protokotdéw postepowania wraz z zafgcznikami oraz innych dokumentdw formalnych wymaganych
przepisami prawa,
Prowadzenie rejestru srodkow, jakie ujmuje sie w sprawozdaniu roczrym z zamowien publicznych,
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28) Wykonywanie corocznego sprawozdania z zaméwien publicznych,
29) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem majatkiem szkoly, w tym:

a)  Prowadzenie ewidengji ilosciowo — wartosciowej pozostatych $rodkow trwatych w uzytkowaniu o wartosci powyzej
1000 zt.,

b)  Prowadzenie ewidencj ilosciowej pozostalych srodkéw frwalych w uzytkowaniu o wartosci do 1000 zI. Ktérych
okres uzytkowania przekracza 12 miesiecy,

¢) Ewidencjonowanie nowo zakupionych skladnikow majatku w prowadzonych ksiegach inwentarzowych,

d) Nadawanie numerow ewidencyjnych,

e) Przypisywanie nowego wyposazenia do pomieszczen i biezgce ujecie w spisie inwentarzowym,

f)  Sporzadzanie wnioskéw protokotow dotyczacych likwidacji zniszczonego i zuzytego wyposazenia na podstawie
ekspertyz technicznych sprzetu, ocena stanu sktadnikéw majatku jednostki,

g) Dokonywanie odpisow z ewidencji ilogciowej pozostalych srodkow trwalych w uzytkowaniu, na podstawie
zatwierdzonych protokolow likwidacji,

h)  Dokonywanie odpisow z ewidendji ilosciowo — wartosciowe] skiadnikow zniszczonych i nieprzydatnych, po
uzyskaniu akceptacji organu prowadzacego.

31) Przygotowanie zestawienia roznié inwentaryzacyjnych wraz z ich wyjasnieniem, po zakoriczeniu inwentaryzacj,

32) Prowadzenie Biuletynu Informagji Publicznej (BIP) Zespotu w tym jej bieZgca aktualizacja,

33) Podejmowanie dziafan stuzacych zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

34) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Zakres zadan realizowanych przez specjaliste ds. gospodarczych:
1)  BieZacy przeglad stanu technicznego obiektow,
2)  Szczegélny nadzor techniczny nad halg lekkoatletyczna,
3)  Kierowanie pracq podleglych pracownikow:
a) konserwatorow,
b)  sprzataczek, praczki, woznej,
c)  szefa kuchni, pomocy kuchennej.
4) Sporzadzanie we wspdlpracy z kierownikiem obiektow, projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci
podleglych pracownikow,
5)  Nadzorowanie podlegtych pracownikow, w tym:
a) Sporzadzanie grafikow pracy, prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow, wyznaczanie
zastepstw,
b)  Opracowywanie planow urlopu podleglych pracownikow,
¢) Biezaca kontrola czasu pracy, wykonywania obowigzkow, przestrzegania dyscypliny pracy, zasad BHP
i p.poz.
d) Wnioskowanie o przyznanie premii podieglym pracownikom,
e) Wnioskowanie o wymierzenie kar porzadkowych podlegtym pracownikom.
6) Rozliczanie czasu pracy podieglych pracownikéw do dnia 5 kazdego nastepnego miesiaca i przekazywanie ich
do sekretariatu szkoty,
7)  Dokonywanie zakupow na potrzeby szkoly, z polecenia kierownika obiektow,

8) Biezace zgtaszanie przetozonemu:

a) wszelkich zagrozen i nieprawidtowosci w pracy Zespotu,
b)  probleméw, ktorych nie mozna rozwiaza¢ samodzielnie.
9) Biezace prowadzenie rejestru:

a) kart pracy konserwatorow;

b) awarii,

¢) przerw w dostawie energii elektrycznej;

d) przerw w dostawie wody;

e) innych waznych informacji eksploatacyjnych.



10)

11)
12)

13)

14)

15)

19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)

Systematyczna kontrola i zlecenia napraw m.in.: sprzetu szkolnego, wyposazenia, urzadzer sportowych,
czynno$ci zleconych przez opiekunow pracowni szkolnych odnotowanych w zeszycie zlecen, napraw
hydraulicznych, urzadzen sanitarno- kanalizacyjnych w razie potrzeby, zlecanie wykonywania czyszczenia
zapchanych zlewow, umywalek, prac malarskich, wymiana Zaréwek, napraw gniazd wtykowych i wylacznikow
$wietinych, naprawa i konserwacja drzwi, wymiana, konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwyklych
itd.

Nadzor nad zabezpieczeniem kottowni, pomieszczer technologicznych ptywalni, warsztatow oraz pomieszczen
sluzgeych do przechowywania érodkdw chemicznych przed dostepem osob nieupowaznionych, w tym uczniow,
Nadzor nad zabezpieczeniem skiadowania $rodkéw chemicznych zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami
sktadowania i przechowywania, szczegolna ich ochrona i zabezpieczenie,

Znajomos¢ warunkow skladowania, magazynowania i stosowania $rodkow chemicznych, mozliwosci wystapienia
niebezpieczenistwa i zagrozenia zycia lub zdrowia wiasnego a takze uzytkownikow obiektu, $wiadomosc
mozliwosci skaZenia a nawet wybuchu przy nieodpowiednim, lekcewazacych traktowaniem obowiazkow lub
nieprzestrzeganiu obowigzujacych przepisow i instrukcji w tym zakresie,

Swiadomos¢ wystapienia zagrozenia zycia i zdrowia wiasnego lub uzytkownikow obiektow, zagrozenia skazeniem
Jub wybuchem przy nieodpowiedzialnym, lekcewazacym ftraktowaniu obowiazkéw a takze nieprzestrzeganiu
przepisow i instrukgji obowigzujacych przy prawidtowym sktadowaniu i stosowania $rodkow chemicznych,
Dbanie o porzadek w pomieszczeniach gospodarczych i wokot budynkéw, m.in.; zabezpieczenie wykonywania
zamiatania, grabienie lisci, oproznianie koszy, pielegnowanie zielericow na terenie nieruchomosci bedgcej w
zarzadzie placowki, koszenie trawnikow, przycinanie drzew i krzewow, odsniezanie przej$¢ dla pieszych,
posypywanie piaskiem itd.

Dbanie o nalezyty stan sprzetu i urzgdzen oraz narzedzi przeznaczonych do utrzymywania porzadku na
nieruchomosci (kosiarki, dmuchawy, od$niezarki itp.), znajomos¢ instrukgji ich obstugi, dokonywanie okresowych
konserwacji i ich wiasciwa eksploatacja,

Eliminowanie marnotrawstwa energii,

Kontrola mocowania gablot, hakéw, tablic szkolnych, wymiana zniszczonego oszklenia, montaz mebli,
wywieszanie flag z okazji $wiat i uroczystosci paristwowych, pomoc przy zaktadaniu elementow dekoracyjnych w
i na budynku szkoty, itd.

Prawidlowe zabezpieczenie budynkow i wyposazenia, zamykanie drzwi wejsciowych, bram, furtek na terenie
nieruchomosci oraz ich otwieranie na zadanie 0séb, ktorych pobyt na terenie nieruchomosci jest uzasadniony,
Systematyczne sprawdzanie stanu budynku, szczegéinie wtedy, gdy nie odbywaig sie zajecia,

Bezzwloczne zgtaszanie bezposredniemu przelozonemu dostrzezonych uszkodzer i wadliwego dziatania
instalacji elektrycznej, urzadzen technicznych, itd.

Dbanie o mienie szkoty poprzez m.in. zapobieganie przypadkom dewastacji, kradziezy,

Przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad BHP, stosowanie przepiséw BHP podczas wykonywanej pracy,
Znajomosé niezbednych do wykonywania na stanowisku przepiséw prawa, $ciste przestrzeganie postanowien
zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, stale aktualizowanie wiedzy w
tej dziedzinie,

Podawanie w dokonywanych analizach i sprawozdaniach danych zgodnych z dokumentami stuzbowymi,
Nalezyte zabezpieczanie dokumentow i pieczatek,

Merytoryczna prawidtowos¢ zalatwiania spraw,

Samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

12. Zakres zadai realizowanych przez specjaliste ds. odnowy biologiczne;:

1)

Ol B~ o N

(o)

)
)
)
)
)
)

~

przeprowadzanie szczegdlowego wywiadu dotyczacego zdrowia i samopoczucia ucznia-zawodnika z klas
objetych szkoleniem mistrzostwa sportowego, celem doboru wiasciwej metody terapeutyczne;,

wykonywanie masazu klasycznego,

wykonywanie masazu sportowego,

wykonywanie masazu izometrycznego,

wykonywanie masazu relaksacyjnego,

wykonywanie masazu tkanek glebokich,

wykonywania rozluzniania mie$niowo-powieziowego,
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wykonywanie terapii punktow spustowych,

wykonywanie weierek z masci leczniczych,

kinesiotaping,

zastosowanie zabiegdw fizykalnych w zakresie dolegliwoéci traumatologicznych i laryngologicznych -
elektroterapia, magnetoterapia, laseroterapia, krioterapia, sollux,

stosowanie odpowiednich ¢wiczer rozciggajacych jako $rodka profilaktyki urazowej,

stosowanie odpowiednich ¢wiczen biernyeh, czynnych,

Opracowanie harmonogramu blokéw odnowy biologicznej dla zawodnikéw- uczniow objetych szkoleniem
mistrzostwa sportowego,

obsiuga sauny suchej oraz sauny parowej,

przygotowywanie kapieli solankowych i aromaterapeutycznych,

zalecanie racjonalinego i zdrowego odzywiania, promowania zdrowego stylu Zycia,

przygotowywanie aparatury i urzadzer do wykonywanych zabiegow,

przygotowywanie sprawozdawczosci z ninigjszego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci na polecenie
przelozonego,

prowadzenie wymaganej dokumentacji w ramach niniejszego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

13. Zakres zadan realizowanych przez ratownika wodnego:

1)

2)

peinienie dyzurow zgodnie z imienng obsadg stanowisk ratowniczych, wpisang i potwierdzong podpisem
wicedyrektora ds. sportu obiektow na dany dzien w Dzienniku pracy ratownika,
przed przystapieniem do pracy zlozenie wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci, stwierdzajac w ten sposob
gotowosc do pracy w dniu jej wykonywania i podpisu w Dzienniku pracy ratownika, stwierdzajac fakt objecia
dyzuru na wyznaczonym akwenie,
pelnienie dyzuru w kompletnym stroju na wyznaczonym stanowisku, wg grafiku pracy,
wykonywanie nastepujacych dziatan ratowniczych:

a) obserwowanie wyznaczonego obszaru wodnego,

b) niezwloczne reagowanie na kazdy sygnat wzywania pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczej,

¢}  zapobieganie skutkom zagrozen,

d) przeglad stanu urzadzen i sprzetu wykorzystywanego do ratownictwa wodnego,

e) okreslenie glebokosci wyznaczonego obszaru wodnego,

f)  kontrola stanu urzadzen oraz sprzetu zapewniajacego bezpieczenstwo oséb plywajacych, kapiacych

sig, uprawiajacych sport lub rekreacje,
g) sygnalizowanie za pomoca urzadzen alarmowych naruszenia zasad korzystania z wyznaczonego
obszaru wodnego, w szczegdinosci granicy strefy dia umiejgcych ptywac,
h)  reagowanie na przypadki naruszania zasad korzystania z wyznaczonego obszaru wodnego.
W szczegblnosci zabrania sig prowadzenia jakichkolwiek zajgc lekcyjnych i zastepstw za nauczycieli oraz
opuszczania niecki basenowej,
kontrola strefy nadzoru pod wzgledem maksymalne;j ilosci osob:
a) w basenie plywackim moze przebywac maksymalnie 48 osob rozmieszczonych proporcjonalnie na
powierzchni wody,
b) w basenie rekreacyjnym (brodziku) moze przebywa¢ maksymalnie 25 osob rozmieszczonych
proporcjonalnie na powierzchni wody.
przeciwdzialanie uZyciu sprzetu ratowniczego niezgodnie z jego przeznaczeniem,
biezace dokumentowanie prowadzonych dzialar ratowniczych,
Czasowe wytgczanie w razie potrzeby okreslonych obszaréw plywalni z uzytkowania zgodnie z obowigzujacymi
procedurami, powiadamiajg o tym Kierownika obiektow,
nadzor nad wyposaZeniem medycznym apteczki i wyposazeniem ratowniczym,
znajomos$¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, $ciste przestrzeganie postanowier:
zawartych w ustawach, rozporzadzeniach,
udziat w szkoleniach podnoszacych wiedze | kwalifikacje zawodowe w zakresie ratownictwa wodnego,
doskonalenie wiedzy i technik plywackich,



13)

14)

niezwloczne informowanie przelozonego o zagrozeniach bezpieczenstwa 0sob przebywajacych na obszarze
wodnym,

wykonywanie innych polecen przetozonego podczas przerw w zajeciach dydaktyczno- wychowawczych w
placowce (ferie, przerwy $wigteczne).

14, Zakres zadan realizowanych przez kierowce:

1)
2)

3)
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bezpieczny transport 0s6b,

doskonata znajomos¢ i stosowanie przepisow prawa o ruchu drogowym, stale aktualizowanie wiedzy w tym
zakresie,

przed jazda sprawdzenie stanu technicznego kierowanego pojazdu:

stanu paliwa i plynéw eksploatacyjnych,

sygnalizacji dzwigkowej,

kierunkowskazow,

oswietlenia zewnetrznego i wewnetrznego,

hamulcow, ogumienia, ogrzewania, wyposazenia w trojkat ostrzegawczy, gasnice i apteczke pierwszej
pomocy,

f)  czystosci wewnetrznej i zewngtrznej,

g) ustawienia lusterek,

h) ustawienia fotela kierowcy i pasazerow.

podczas jazdy:

a) dbanie o bezpieczenstwo wlasne, pasazerow oraz innych uzytkownikow jezdni,

b) przestrzeganie odpowiednich przerw podczas jazdy,

€) udzielenie pierwszej pomocy ofiarom wypadkéw drogowych,

d) wykonywanie czynnosci zgodnie z instrukcjg pojazdu.

wlasciwa i codzienna obstuga pojazdu, bezpieczny przewéz osob,

obsluga tachografu zgodnie z instrukcja obstugi, w pojezdzie, kiory jest w niego wyposazony,

utrzymanie i biezgca konserwacja powierzonych pojazdow,

dbanie o dobry stan techniczny pojazdu i jego zabezpieczenie przed kradzieza lub uszkodzeniem,
prowadzenie dokumentacii jazdy, w tym prawidlowe prowadzenie kadr drogowych,

wykonywanie drobnych napraw,

rozliczanie sie na biezaco z materialow (paliwa oraz innych plyndw, smaréw, narzedzi i itp.) zuzytych w zwigzku
z obslugg pojazdu,

wiaczanie $wiatel awaryjnych autobusu w czasie wsiadania i wysiadania uczniow,
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13) zapewnienie bezpieczefistwa przy wsiadaniu, wysiadaniu i przewozu ucznibw oraz $cista wspolpraca z

14)
15)
16)
17)
18)
19)

opiekunem sprawujacym bezposrednig opieke nad przewozonymi uczniami, sportowcami,

przestrzeganie termindw przegladéw stanu technicznego pojazdu,

sktadanie wnioskow do pracodawcy w sprawie koniecznosci dokonywania niezbednych remontow pojazdu,
poddawanie sie okresowym badaniom lekarskim,

przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad BHP,

samoocena wlasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

15. Zakres zadan realizowanych przez konserwatora:

1)
2)

usuwanie drobnych usterek technicznych,

wykonywanie napraw hydraulicznych, zapchanych zlewow, umywalek i innych, naprawa urzadzen sanitarno -
kanalizacyjnych i sanitarnych w razie poirzeby,

wykonywanie napraw i remontu sprzetu szkolnego i urzadzert sportowych, wykonywanie czynnosci zleconych
przez opiekunow pracowni szkclnych i pozostatych pomieszczen, odnotowanych w zeszycie szkolnych zlecen,

wykcnywanie prac malarskich, okresowe konserwowanie (malowanie) elementow metalowych (ogrodzenie,
drzwi) i drewnianych — drzwi, tawki itp.,
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15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)
23

)
24)

naprawa i konserwacja drzwi, wymiana, konserwowanie i naprawa zamkow patentowych i zwyklych,

wymiana zarowek, naprawa gniazd wtykowych i wlacznikow $wietinych,

naprawa i wymiana uchwytow okiennych, uszczelnianie okien, wymiana szyb w razie potrzeby,

Konserwacja urzadzer: c. 0.,

naprawa i pomoc przy zakladaniu elementow dekoracyjnych w i na budynku szkoty w zwiazku z uroczystosciami
panstwowymi,

usuwanie ubytkow tynku oraz glazury (kafelkow w podiogach i powierzchniach wykafelkowanych),

konserwacja i biezaca naprawa poreczy oraz obudowa nigbezpiecznych urzadzen,

mocowanie gablot, hakow, tablic szkolnych, wymiana zZniszczonego oszklenia, mentaz mebli itd.,
systematyczne sprawdzanie stanu budynku, szczegéinie wtedy, gdy nie cdbywaja sie zajecia,

dbalos¢ o dobro szkoly, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

zamiatania, zbieranie, zmywanie zanieczyszczen z terenu obiektu, fj. podworka, bramy, zielencow, boisk
szkolnych, chodnikéw wokot budynku i bezposrednio sasiadujgcych z posesja,

pielegnowanie Zzielericow na terenie nieruchomosci bedacej w zarzadzie placowki, koszenie trawnikdw,
przycinanie drzew i krzewéw,

ods$niezanie przejs¢ dla pieszych w okresie zimy,

bezzwioczne zawiadomienie bezposredniemu przelozonemu lub dyrektorowi szkoly o  dostrzezonych
uszkodzeniach i wadliwym dzialaniu instalacji urzadzen technicznych dia zabezpieczenia uzytkownikéw przed
niebezpiecznymi dla Zycia, zdrowia lub mienia skutkami urzadzen np.: zamknigcie doplywu wody, gazu, energii
elekirycznej,

znajomos¢ instrukcji obstugi uzywanych narzedzi, urzadzen i sprzetu, dbatos¢ o ich konserwacje i wilasciwa
eksploatacje,

dbanie o nalezyty stan sprzetu i urzadzer oraz narzedzi przeznaczonych do utrzymywania porzadku i czystosci
na nieruchomosci (kosiarki, dmuchawy, od$niezarki itp.),

eliminowanie marnotrawstwa energii, wody itp.,

wywieszanie flag z okazji $wiat i uroczystosci panstwowych,

przestrzeganie dyscypliny pracy i zasad BHP, stosowanie przepisow BHP podczas wykonywanej pracy,
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoly zleconych przez przelozonego.

16. Zakres zadan realizowanych przez starszego kucharza:

1)

Starszy kucharz wiasciwie organizuje prace personelu kuchennego,

przygotowuje harmonogram pracy kuchni na poszczegoine miesigce i przedstawia je do akceptacii specjaliscie
ds. gospodarczych,

dba o przestrzeganie zasad BHP oraz wlasciwe wykorzystanie sprzetu kuchennego,

uczestnicy w planowaniu jadlospisow | przygotowywaniu wediug niego positkdw,

sporzadza positki zgodnie z wymogami racjonalnego zywienia:

porcjuje positki,

dba o najwyzsza jakos¢, smak i estetyke wydawanych positkow,

dba 0 zgodnos$¢ kaloryczng przygotowywanych positkow z ich zaplanowang wartoscia,

wydaje positki 0 wyznaczonych godzinach,

pobiera produkty spozywcze z magazynu zywnosciowego w ilosciach przewidzianych receptura,

dba o utrzymanie porzadku i przestrzega higieny osobistej,

dba o czystos¢ urzadzer pomieszczen kuchennych, utrzymuje w stanie uzywalnosci powierzony sprzet
kuchenny,

zgtasza specjaliscie ds. gospodarczych powstale usterki oraz wszelkie nieprawidtowosci stanowiace
zagrozenie zdrowia lub Zycia,

moze uczestniczy¢ w zakupach wyposazenia kuchni,

dorazne zastgpowanie pomocy kuchennej w przypadku nieobecnosci,



12) odpowiedziainos¢ materialna za sprzet i naczynia znajdujace sie w kuchni,
13) wykonywanie innych polecen dyrektora, specjalisty ds. gospodarczych,
14) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb szkoly, zleconych przez dyrektora.

17. Zakres zadan realizowanych przez pomoc kuchenna:

18.

1
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

uczestniczenie w planowaniu jadlospisow,

pomoc w przygotowywaniu positkow wedlug jadtospisow,

obrébka wstepna warzyw, owocow i innych surowcéw do produkcji positkéw (mycie, obieranie, czyszczenie),

rozdrabnianie warzyw, owocéw i innych surowcow z uwzglednieniem wymogow technologii i instrukcji obsiugi

maszyn gastronomicznych,

pomoc we wiasciwym porcjowaniu positkow zgodnie z normami zywienia,

pomoc w wydawaniu positkow, -

w przypadku nieobecno$ci szefa kuchni :

a) punktualne przygotowywanie zdrowych i higienicznych positkow,

b) pobieranie produktéw spozywczych w ilosciach przewidzianych receptura, dbanie o racjonalne ich zuzycie,
przeciwdzialanie marnotrawstwu i niegospodarnosci w kuchni, zabeipieczenie produktow przed
zepsuciem, '

c) kwitowanie odbioru produktow spozywczych w raportach Zywieniowych,

d) przygotowywanie i wlasciwe przechowywanie probek pokarmowych zgodnie z zaleceniami instytuci
sanitarngj,

e) wypelnianie rejestrow HACCAP.

przestrzeganie zasad technologii i estetyki oraz przepiséw higieniczno - sanitarnych i HACCAP,

utrzymanie w biezacej czystosci bloku zywieniowego, przydzielonych pomieszczen oraz znajdujacego sie w nich

wyposazenia jak rowniez podlog i posadzek, lamperii i glazury, drzwi i okien, recznikdw, cierek i fartuchow,

urzadzen sanitarnych, dbanie o prawidiowe stosowanie $rodkéw myjacych i dezynfekujgcych,

mycie naczyn i sprzetu kuchennego,

znajomos¢ instrukcji obstugi maszyn na stanowisku pracy,

noszenie i uzywanie zgodnie z przepisami czystej odziezy roboczej (fartuchy, czepki, buty): bialy fartuch i czepek

podczas pobytu w kuchni a kolorowy fartuch podczas.'sprza_tania bloku zywienia,

czuwanie nad wilasciwym stanem zabezpieczenia pomieszczen bloku zywieniowego przed owadami i

gryzoniami, o

przestrzeganie terminéw badan okresowych, kontrolnych oraz innych badan zleconych przez lekarza,

stosowanie sie do jego zalecen,

po skonczonej pracy zamykanie okien i drzwi, sprawdzanie kurkow wodociggowych i gazowych, wylaczanie

urzadzen elektrycznych, gaszenie swiatel,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadar zleconych przez przetozonego.

Zakres zadan realizowanych przez sprzataczke, wozna;

1)

2)

utrzymywanie w nalezytej czystosci wydzielonego rejonu pracy oraz pomieszczenia do przechowywania
urzadzen i srodkow przeznaczonych do sprzatania,

doktadne $cieranie kurzu i brudu wilgotng Scierkg z wszelkich powierzchni w  salach lekcyjnych wraz
z zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzesel, stolikow uczniowskich, biurek,
parapetow, szafek, potek, gablot, obrazéw , grzejnikow, potek, opraw oswietieniowych itp),

doktadne mycie okien minimum dwa razy do roku oraz systematycznie usuwanie zabrudzen z przeszklen
w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,

dokladne mycie tablic szkolnych,

systematyczne zmywanie na mokro wszystkich korytarzy i kiatek schodowych oraz sprzatanie toalet po kazdej
przerwie,

stale dogladanie i uzupelnianie brakow $rodkdw sanitarno-higienicznych w toaletach, fazienkach,

codzienne podlewanie kwiatow oraz mycie ich raz w miesigcu,



19.

20.

19)
20)
21)
22)

raz w miesiggcu mycie drzwi, lamperii | listew przypodtogowych,

codzienne mycie podiog, opréznianie koszy na $mieci,

systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitarych (muszle, deski klozetowe, pisuary, rury, baterie,
umywalki, parapety okienne, glazura, kabiny itp.),

systematyczne dezynfekowanie sanitariatéw rozcienczonym srodkiem dezynfekcyjnym,

usuwanie pajeczyn z sufitéw, narozy, $cian, obrazow i gablot, spod szaf i regatow,

czyszczenie tapicerskich krzeset i foteli,

systematyczna wspolpraca z opiekunami pracowni w zakresie utrzymania porzadku, wyposazenia sal i
zabezpieczenia sprzetu,

przygotowanie pomieszczen do remontow {pomoc przy przestawianiu mebli) oraz sprzatanie po remoncie,
sprawdzanie i zamykanie okien i drzwi w salach, lazienkach, gabinetach, wygaszanie niepotrzebnych $wiate,
zglaszanie wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej, zamkow, drzwi, okien,
tynkow itp.- z wpisaniem do zeszytu znajdujacego sie u kierownika obiektow lub sekretariacie Zespolu,
sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastepstwa na czas nieobecnoéci w pracy innej
sprzataczki,

wiasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i $rodkow potrzebnych do utrzymania czystosci,
prawidiowe zabezpieczenie pomieszczen i znajdujacego sig w nich wyposazenia po zakoriczonej pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres zadaf realizowanych przez praczke:

1)

18)

19)
20)
21)
22)

utrzymywanie w nalezytej czystosci wydzielonego rejonu pracy oraz pomieszczenia do przechowywania
urzadzen i srodkéw przeznaczonych do sprzatania,

pranie i prasowanie poscieli w internacie,

pranie kocy,

doktadne Scieranie kurzu i brudu wilgotng $cierka z wszelkich powierzchni w salach lekcyjnych wraz z
zapleczem, gabinetach, korytarzach, klatkach schodowych (z krzeset, stolikow uczniowskich, biurek, parapetow,
szafek, potek, gablot, obrazéw , grzejnikow, potek, opraw oswietleniowych itp.),

usuwanie pajeczyn z sufitéw, narozy, $cian, gablot, spod szaf i regatow,

czyszczenie tapicerowanych krzeset i foteli,

codzienne mycie podtég, opréznianie koszy na smieci,

Zmywanie na mokro korytarzy i klatek schodowych,

sprzatanie toalet,

stale dogladanie i uzupelnianie brakéw $rodkow sanitarno-higienicznych w toaletach, fazienkach,
dezynfekowanie sanitariatow,

systematyczne szorowanie wszystkich urzadzen sanitamych (muszie, deski klozetowe, pisuary, rury, baterie,
umywalki, parapety okienne, glazura, kabiny itp.),

raz w miesiacu mycie drzwi, lamperii i listew przypodtogowych,

doktadne mycie okien minimum dwa razy do roku,

systematyczna wspolpraca z kierownikiem internatu w zakresie utrzymania porzadku w salach wychowankow
internatu,

nalezyte zabezpieczenie pomieszczen i znajdujacego sie w nich wyposazenia po zakoficzonej pracy,
zgtaszanie specjaliScie ds. gospodarczych wszystkich uszkodzen instalagji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej,
grzewczej, zamkow, drzwi, okien, tynkdw itp.

sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie pelnienia zastepstwa na czas nieobecnosci w pracy inne;j
sprzataczki,

przygotowanie pomieszczen do remontéw (pomoc przy przestawianiu mebli) oraz sprzatanie po remoncie,
oszczgdne | wiasciwe uzywanie powierzonego sprzetu i srodkow potrzebnych do utrzymania czystosci,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

Zakres zadan realizowanych przez portiera;

1)

petnienie dyzuréw na portierni ptywalni;



21,

19)
20)
21)

wydawanie kluczy do pomieszczen znajdujacych sie w budynku plywalni osobom do tego uprawnionym,
prowadzenie rejestru wydawanych i zwracanych kiuczy z pomieszczen znajdujacych sie na plywalni,

przydziat kluczy zawodnikom do szafek ubraniowych znajdujgcych sie w szatniach przy basenie,

zamykanie szatni przy basenie w celu zabezpieczania mienia uzytkownikow,

sprzedaz biletow, przy uzyciu kasy rejestrujacej, rozliczanie sprzedazy,

nadzor nad mieniem pozostawionym w szatni przy portierni,

bezwzgledne przestrzeganie, aby w budynku plywalni nie przebywaty osoby nieupowaznione,

utrzymanie w nalezytej czystosci wydzielonego rejonu pracy,

systematyczne zmywanie na mokro korytarzy, podidg, opréznianie koszy na $mieci, podlewanie kwiatow,
dokiadne Scieranie kurzu i brudu wilgotng $cierka {ze stolikow, biurek, parapetow, szafek, polek, gablot itp.),
sprzatanie toalet, stale dogladanie i uzupeinianie brakow srodkéw sanitarno- higienicznych w toaletach,
systematyczne dezynfekowanie sanitariatow rozcieficzonym érodkiem dezynfekcyinym,

dokladne mycie okien, i lamperii wedlug potrzeb, systematyczne usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach,
gablotach, drzwiach, usuwanie pajgczyn itp.,

nalezyte zabezpieczanie pomieszczen na plywalni po zakonczonej pracy,

pranie obrusow, firan, itp.,

obsluga imprez sportowych,

przygotowywanie pomieszczen do remontow, sprzatanie po remoncie,

zglaszanie kierownikowi obiektow wszystkich uszkodzen instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej, grzewczej,
zamkow, drzwi, okien, tynkdw itp. Z wpisaniem do zeszytu znajdujacego sie na portierni,

wlasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu i $rodkdw potrzebnych do utrzymania czystosci,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres zadan realizowanych przez starszego specjaliste ds. bhp:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

9)

10)
11)
12)

17)

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy i nauki oraz przestrzegania przepisdw bhp,

biezace informowanie Dyrektora Zespolu o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich
usuniecia,

przynajmniej raz w roku sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i
higieny pracy nadzorowanych obiektéw, (m.in. stan ogblny budynkéw, urzadzen terenowych, Zzrédia zagrozenia
Zycia i zdrowia, stan o$wietlenia, wentylacji, prawidiowo$¢ oznakowania drog ewakuacyjnych, wyposazenie
stanowisk, instrukcje stanowiskowe, opiniowanie prawne w zakresie bhp i ppoz.), majacych na celu zapobieganie -
zagrozeniom 2ycia i zdrowia oraz poprawe warunkdw pracy,

sporzadzanie protokotéw z przegladu stanu nadzorowanych obiektow i przedstawianie ich Dyrektorowi Zespotu,
doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

pomoc w realizacji zalecen wydanych przez organy konfroine w zakresie BHP,

przeprowadzanie wstepnego szkolenia bhp dla nowozatrudnionych pracownikéw lub zmieniajgcych stanowisko
pracy w zakresie ogdlnym oraz zapoznanie ich z Regulaminem pracy,

kontrola wazno$ci orzeczen lekarskich, zgtaszanie Dyrektorowi Zespolu braku waznosci orzeczen lekarskich
oraz redagowanie wniosku 0 niedopuszczenie do pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci oraz przyczyn wypadkow pracownikow i uczniow,

opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdw,

zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do planow
modernizacji placéwki,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowanych obiektow, urzadzen,
przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w $rodewisku pracy,
kontrolowanie ~ waznosci szkolen okresowych bhp u wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Zespole oraz kierowanie na niniejsze szkolenie pracownikow ktérym korczy sig ich waznoéc,

kontrolowanie obecnosci znakow ewakuacyjnych i plandw ewakuacji wg istnigjacych w placéwcee instrukgii
bezpieczeristwa pozarowego oraz sprawdzanie terminow aktualizacji instrukcj,

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegbinych stanowiskach pracy oraz ich
umieszczanie w widocznym miejscu,



18)
19)
20)
21)

22)
23)

przechowywanie, wlasciwie zabezpieczonych dokumentow prowadzonych w ramach zajmowanego stanowiska
oraz pieczatek sluzbowych,

archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowiazujaca w Zespole instrukcjg kancelaryjna, rzeczowym wykazem
akt,

merytoryczna prawidtowo$é zatatwiania spraw,

znajomos$¢ niezbednych do wykonywania na stanowisku przepisow prawa, Sciste przestrzeganie postanowien
zawartych w ustawach, rozporzadzeniach oraz zarzadzeniach Dyrektora Zespolu, state aktualizowanie wiedzy
w tej dziedzinie,

samoocena wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego wynikajacych z ustawy dia stuzb BHP

§17.

1. Do zadan oséb zajmujacych stanowiska kierownicze i samodzielne w Zespole, w szczegolnosci nalezy:

1)
2)
3)
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9)

przygotowywanie i terminowe przekazywanie sprawozdan,

dzialanie zgodne z obowigzujgcymi przepisami oraz wytycznymi Dyrektora Zespolu,

ustalenie szczegolowego zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci dla
podleglych pracownikéw, przestrzeganie ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznych regulacii
dotyczacych procedury postgpowan o zamowienia publiczne,

gospodarowanie majatkiem ruchomym,

przestrzegania i nadzorowanie dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej,

przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

organizowanie podlegtym pracownikom narad dotyczacych realizacji zadan,

przygotowywanie projektow dokumentéw, wewnetrznych aktéw prawnych, decyzji,

wspolpraca z organem prowadzacym oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencji,

10) przestrzeganie prawidiowego obiegu dokumentow ksiegowo-finansowych,

11) prawidiowe przekazywanie dokumentacji podiegajacej archiwizacji do archiwum zakladowego,

12) podejmowanie dziatar w zakresie pozyskiwania $rodkéw z funduszy europejskich, -

13) prowadzenie polityki kadrowej,

14) opracowanie materialéw do projektu planu finansowego oraz przygotowanie informacji do sprawozdan z

wykonania budzetu.

2. Funkcjonowanie pracownikow na stanowiskach kierowniczych, pracownikow im podlegtych, a takze pracownikow
na stanowiskach samodzielnych opiera sig na zasadzie sluzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci i
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadar, wykonywanie innych zadan wynikajacych z
ustaw, Statutu i polecen Dyrektora Zespotu.

3. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy z tytulu
podpisanych lub parafowanych dokumentow odpowiadaja;

a)
b)
¢)
d)

za uzgodnienia ich treéci pod wzgledem merytorycznym,
za zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami,

za wlasciwg forme,

za terminowos¢ zatatwianych spraw.

Rozdziat IV. Podpisywanie dokumentéw.

§18.

1. Do wytgcznej kompetencji Dyrektora Zespolu Szkot Ogolnoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza
Kusocinskiego w Raciborzu nalezy podpisywanie nastepujacych dokumentow:

1)

pism bedacych w wylacznej kompetencii Dyrektora Zespolu, w tym kierowanych do wiadz administracji
parstwowej,



2) zarzadzen iinnych dokumentéw w sprawach wynikajacych ze sprawowanej funkgji,

)
) projektow dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
)

IR

dokumentéw zwiazanych z wykonywania funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,
5)  pism dotyczacych wspélpracy z zagranica,

2. Zasady podpisywania dokumentéw finansowych okresla Instrukcja obiegu dokumentéw, zatwierdzania i kontroli
finansowej dokumentow ksiegowych w Zespole Szkdt Ogélnoksztatcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza
Kusocinskiego w Raciborzu.

Rozdziat V. Zasady przyjmowania, rejestrowania i zatatwiania skarg i wnioskow.

§19.

1. Organizacja przyjmowania skarg i wnioskow:

1)  Dyrektor Zespolu Szkét Ogoinoksztalcacych Mistrzostwa Sportowego im. Janusza Kusocinskiego przyjmuje
strony w sprawie skarg i wnioskow w $rody od godz. 143 do godz. 169,

2)  Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone ustnie lub pisemnie. Skargi wnoszone ustnie zostang zaprotokolowane
w obecnosci skladajacego skarge, a wnoszone pisemnie muszg by¢ podpisane,

3} Pracownik Zespolu, ktory otrzymat skarge dotyczaca jego pracy, obowigzany jest przekazac jg niezwlocznie
Dyrektorowi Zespolu,

4)  Wszystkie skargi wpltywajgce do Zespotu lub wnoszone ustnie podlegaja rejestracji w ,Rejestrze skarg i
wnioskéw” prowadzonym przez starszego referenta,

5)  Skargi i wnioski przekazane przez redakcje prasowe, radiowe, telewizyjne oraz inne podmioty podlegaja
rozpatrzeniu w takim samym trybie jak skargi od oséb fizycznych,

6) Do rejestru wpisuje sie rowniez skargi i wnioski, ktére nie zawierajg imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu
wnoszacego skarge, tzw. Anonimy, pozostawiajac je bez rozpatrzenia,

7)  Rejestr skarg i wnioskow zawiera nastepujace rubryki: liczba porzadkowa, data wptywu skargi lub wniosku,
date rejestrowania skargi lub wniosku, adres osoby lub instytucji wnoszacej skarge lub wniosek, informacja
czego dotyczy skarga lub wniosek, termin zatatwienia wniosku fub skargi, imie i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za zafatwienie wniosku lub skargi, data zalatwienia, krétka informacja o sposobie
zafatwienia wniosku lub skargi,

8) Do rejestru nie wpisuje sie pism skierowanych do wiadomosci Zespotu.

2. Kwalifikowanie skarg i wnioskow.

1)  Sprawa zakwalifikowana przez Dyrekiora Zespolu jako skarga lub wniosek jest wpisywana do ,rejestru skarg
i wnioskow”,

2) Jezeli z tresci skargi lub wniosku nie mozna ustali¢ ich przedmiotu, Dyrektor Zespotu wzywa wnoszacego o
wyjasnienie lub uzupelnienie, z pouczeniem, ze nieusuniecie brakow spowoduje pozostawienie skargi lub
whniosku bez rozpatrzenia,

3)  Skargi lub wniosku, ktore nie sg w kompetencji Zespolu, rejestruje sie a nastepnie pismem przewodnim
przesyla sig do wiasciwego organu, zawiadamiajac o tym rownoczesnie wnoszacego wniosek lub skarge,
albo mu sie zwraca sprawe wskazujac wiasciwy organ do ktérego wniosek lub skarge nalezy przestac. Kopie
pisma nalezy pozostawi¢ w dokumentacji Zespolu.

3. Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

1)  Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor Zespolu lub osoba przez niego upowazniona,

2) Skargi i wnioski powinny by¢ zafatwione bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciggu miesiaca od dnia
ztoZenia skargi lub wniosku,

3) Z postepowania wyjasniajacego skarge lub wniosek sporzadza sie notatke stuzbowa informujaca o sposobie
zatatwienia sprawy oraz wynikach postepowania wyjasniajacego. Do notatki nalezy dotaczy¢ materiaty
pomocnicze zebrane w trakcie wyjasniania skargi iub wniosku oraz odpowiedz do wnoszacego, w ktore)
zostat powiadomiony o sposobie zatatwienia sprawy wraz z potwierdzeniem jej wystania,



4)  Odpowiedz do wnoszacego powinna zawiera¢ wyczerpujace informacie o sposobie zatatwienia sprawy z
odniesieniem sig do wszystkich zarzutow lub wnioskow zawartych w skardze fub ziozonym wniosku oraz imie
i nazwisko osoby rozpatrujace] skarge lub wniosek,

5) Peina dokumentacja po zakoriczeniu sprawy jest przechowywana w sekretariacie Zespotu.

Rozdziat VI. Organizacja systemu kontroli wewnetrznej w Zespole Szkét Ogélnoksztatcacych Mistrzostwa
Sportowego im. Janusza Kusociriskiego w Raciborzu.

§ 20.

1. Kontrola wewngtrzna jest zbiorem procedur wewnetrznych siuzacych do osiggniecia celéw zarzadzania.

2. Struktura kontroli wewnetrznej zapewnia osigganie nastepujacych celow:
1)  Promowanie prawidtowych, oszczednych, wydajnych i skutecznych dziatan,
2) Zabezpieczenie posiadanych zasobow przed ich utratg,
3) Przestrzeganie prawa, zarzadzen Dyrektora Zespolu.

3. Celem kontroli wewnetrznej w Zespole jest badanie prawidlowosci realizacji zadan, efektywnoséci dziatania,
w szczegoInosci kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:
1)  Ustaleniu stanu faktycznego,
2) Badaniu zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujacymi przepisami,
3)  Ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez oséb za nie odpowiedzialnych,
4) Wskazanie sposobu i $rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidlowosci, oméwieniu wyniku kontroli

z zainteresowanym pracownikiem.

4. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych sg zobowigzane w ramach powierzonych

cbowigzkéw do sprawowania nadzoru i kontroli w stosunku do podiegtych pracownikow.

§21.

1. Ogodlny nadzor nad skutecznoécig dziatania systemu kontroli wewnetrznej sprawuje Dyrektor Zespotu.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokot lub notatke stuzbowa, W dokumentach tych wskazuje sie
zarowno na prawidiowe prowadzenie spraw jak i stwierdzone hieprawidiowosci.

3. Protokdt zakancza sie wnioskami lub zaleceniami.

4. Protokot sporzadza sig w dwoch egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla kontrolowanego i kontrolujacego.

Rozdziat Vil. Postanowienia koncowe.

§22.
1. Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie Dyrektor Zespotu ustala w drodze Zarzadzen.
2. Wprowadzenie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.
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