ZAKRESY OBOWIAZKOW
PRACOWNIKOW
NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH ORAZ
INNYCH STANOWISKACH
WYMAGANYCH ODREBNYMI
PRZEPISAMI



Przydziat czynnosci wicedyrektora

1. Do kompetencji Wicedyrektora nalezy kierowanie i nadzorowanie zaje¢ szkolnych

w zakresie przedmiotéw ogdélnoksztatcgcych, zawodowych oraz zajeé pozalekcyjnych.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora Szkoty, petnigc funkcje pierwszego zastepcy kieruje
i nadzoruje prace szkoty, warsztatdw szkolnych, internatu, statku szkolnego, pracownikéw
administracji i obstugi, reprezentuje szkote na zewnatrz. Sprawuje nadzér nad
catoksztattem pracy pedagogicznej wszystkich typow szkét dla dorostych.

2. Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu Szkét Morskich w Dartowie.

3. Odpowiada za:

1) dokumentacje pedagogiczng szkoty;
2) organizacje pracy szkoty w zakresie zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych;

3) prace Zespotu Wychowawczego.

4. Organizuje i kieruje pedagogiczng pracg szkoty, a w szczegdlnosci:

1) opracowuje i przedktada do akceptacji Rady Pedagogicznej przydziat czynnosci dla
pracownikéw pedagogicznych szkoty zgodnie z obowigzujagcym na dany rok szkolny
arkuszem organizacyjnym;

2) organizuje zajecia lekcyjne i pozalekcyjne poprzez opracowywanie planu lekcji i zajec
oraz zmian tego planu w trakcie roku szkolnego;

3) opracowuje plan zastepstw za nieobecnych nauczycieli, sporzadza odpowiednig
dokumentacje, rozlicza dorazne nadgodziny;

4) nadzoruje przebieg zaje¢ zgodnie z obowigzujgcym planem lekcji i planem zastepstw,
obserwuje zajecia;

5) systematycznie kontroluje prowadzenie przez nauczycieli dokumentacji pedagogicznej;

6) na polecenie Dyrektora Szkoty przygotowuje i prowadzi posiedzenia Rady
Pedagogicznej poswiecone:

a) problemom wychowawczym;
b) klasyfikacji ucznidw;

7) opracowuje i przedstawia Radzie Pedagogicznej potroczne oraz roczne analizy wynikéw
hauczania i zachowania;

8) nadzoruje prace Zespotu Przedmiotéw Zawodowych;

9) organizuje i nadzoruje przebieg dyzuréw nauczycieli i ucznibw w czasie zajeé
lekcyjnych;

10) przedstawia Dyrektorowi Szkoty spostrzezenia i wnioski dotyczace organizacji
dydaktycznej pracy szkoty zmierzajagce do poprawy warunkédw nauki; polepszenia
warsztatu pracy nauczyciela, remontow i zakupéw pomocy dydaktycznych w szkole.

5. Wicedyrektor wspotpracuje z:

1) kierownikiem warsztatow i kapitanem statku szkolnego w zakresie koordynacji zajec¢
praktycznych i zaje¢ dydaktycznych;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

kierownikiem internatu oraz wychowawcami klas w zakresie organizacji dziatalnosci
opiekunczo-wychowawczej nad wszystkimi uczniami szkoty w czasie zajec¢ lekcyjnych
i po ich zakoriczeniu, nad uczniami zamieszkatymi w internacie i na stancjach;

Rada Rodzicow w zakresie nagradzania ucznidow i klas wyrdzniajgcych sie w nauce
i dziatalnosci  pozalekcyjnej, udzielania pomocy uczniom znajdujagcym = sie
w szczegolnie trudnej sytuacji materialnej;

kierownikami internatu i warsztatdw w zakresie przydziatu czynnosci dla
pracownikdéw pedagogicznych internatu i warsztatéw szkolnych;

Dyrektorem Szkoty w zakresie organizacji roku szkolnego i przygotowaniem arkusza
organizacyjnego;
sfuzbami medycznymi w zakresie bezpieczeAstwa ucznidw i wychowania
prozdrowotnego;

Inspektorem ds. BHP i p.poz w zakresie bezpieczenstwa ucznidw i pracownikow
pedagogicznych w czasie zaje¢ lekcyjnych (ewakuacja w wypadku zagrozen, prébne
alarmy);

Dyrektorem Szkoty w zakresie spraw osobowych pracownikéw pedagogicznych,
whnioskuje o ich nagradzanie, ukaranie, nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy
z pracownikami pedagogicznymi;

kierownikiem internatu i warsztatow szkolnych oraz kapitanem statku szkolnego
w zakresie plandéw pracy opiekunczo-wychowawczych;

pedagogiem szkolnym

6. Przygotowuje materiaty dla Systemu Informacji Oswiatowej.

7. W przypadku bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia ucznidow i pracownikow
w czasie zajec¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych niezwtocznie podejmuje stosowne decyzje
w celu zapobiezenia im, powiadamia Dyrektora Szkoty.

Il. Przydziat czynnosci kierownika internatu

1. Do kompetencji kierownika internatu nalezy kierowanie i nadzér nad pracg internatu
Zespotu Szkét Morskich w Darfowie.

2. Kierownik internatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

3. Kierownik internatu odpowiada za:

1)

2)
3)
4)
5)

stan urzadzen przeciwpozarowych i obowigzujaca dokumentacje przeciwpozarowg
internatu;

majatek internatu;
wtasciwe wykorzystanie sprzetu oraz bazy materialnej internatu;
dokumentacje pedagogiczng internatu;

organizacje bezpiecznych warunkow pracy dla zatrudnionych w nim oséb oraz nauki
i wypoczynku wychowankow.

4. Kierownik internatu kieruje pracg Rady Wychowawcéw Internatu jako jej
Przewodniczacy, a w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowuje plany pracy opiekunczo-wychowawczej i czuwa nad ich realizacjg,

organizuje i nadzoruje prace opiekunczo-wychowawczg oraz
administracyjnogospodarczg internatu;

obserwuje zajecia prowadzone przez wychowawcéw internatu;
kontroluje dziatalno$¢ Samorzadu Internatu;

nadzoruje prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;

planuje zakup sprzetu i materiatéw dla potrzeb internatu;

nadzoruje i kieruje pracg wszystkich pracownikéow internatu, wnioskuje o ich
ukaranie, nagradzanie , przydziela premie podlegtym pracownikom, opiniuje
dokumenty w sprawach osobowych pracownikdéw internatu;

przedstawia Dyrektorowi Szkoty spostrzezenia i wnioski dotyczace organizacji pracy
internatu, zmierzajgce do polepszenia warunkéw do nauki, bezpiecznego
zamieszkania i godnego wypoczynku wychowankdw;

opiniuje wszystkie wnioski dotyczace podlegtych pracownikow i uczniéw;

10) nadzoruje organizacje zycia kulturalnego wychowankoéw;

11) reprezentuje internat na forum Szkoty, Rady Pedagogicznej i poza Szkoftg;

12) przygotowuje materiaty dla Systemu Informacji Oswiatowe;j;

13) w uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych z Regulaminu internatu, pozbawia

wychowanka prawa do zamieszkania w internacie na czas okreslony.

5. Kierownik internatu wspodtpracuje z:

1)

2)

3)

stuzbami medycznymi w zakresie higieny wychowankéw i wychowania
prozdrowotnego;
Inspektorem ds. BHP i p.poz w zakresie bezpieczenstwa wychowankow i podlegtych

pracownikéw (stan sprzetu p.poz., plany ewakuacji w wypadku zagrozen, prébne
alarmy);

stuzbami: Policjg, Strazg Graniczng, Strazg Miejskg w zakresie bezpieczenstwa
wychowankow i przeciwdziatania demoralizacji.

6. Kierownik internatu w sytuacji bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zZycia
wychowankowi pracownikéw szkoty niezwtocznie podejmuje stosowne decyzje w celu
zapobiezenia im, takze powiadamia Dyrektora Szkoty lub Wicedyrektora.

lll. Przydziat czynnosci kierownika warsztatow

1.

Do

kompetencji kierownika warsztatow nalezy kierowanie i nadzér nad praca

warsztatow.

Kierownik warsztatow podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

Kierownik warsztatow odpowiada za:

1)

2)

stan urzadzen przeciwpozarowych i obowigzujaca dokumentacje przeciwpozarowg
warsztatéw szkolnych;

majatek warsztatdw szkolnych;
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3) wtasciwe wykorzystanie sprzetu oraz bazy materialnej warsztatow szkolnych;
4) reprezentowanie warsztatow na forum Rady Pedagogicznej i poza szkofg;
5) dokumentacje pedagogiczng warsztatow szkolnych;

6) organizacje bezpiecznych warunkéw pracy dla zatrudnionych nauczycieli zawodu,
oraz pracy i nauki ucznidow w czasie zaje¢ praktycznych.

4. Kierownik warsztatow kieruje i organizuje prace nauczycieli zaje¢ praktycznych,
a w szczegolnosci:

1) opracowuje plan praktyk uczniéw Technikum Morskiego;
2) opracowuje wykazy ucznidw kierowanych do odbycia szkolenia na statku szkolnym;
3) wystawia zaswiadczenia o odbytej praktyce zawodowej;

4) sprawuje nadzér nad dokumentami organizacyjnym do odbywania praktyk
morskich;

5) sprawuje nadzér nad przebiegiem praktycznej nauki zawodu w zaktadach pracy;

6) sprawuje merytoryczny i pedagogiczny nadzér nad przebiegiem pracy nauczycieli
zawodu i zajec¢ praktycznych, hospituje prowadzone zajecia;

7) organizuje szkolenia zewnetrzne z zakresu doskonalenia zawodowego;
8) opracowuje plany:

a) zaopatrzenia materiatowego w zakresie dziatalnosci warsztatow;

b) remontdw, zakupu sprzetu i Srodkdw inwestycyjnych w warsztatach;
9) wystawia i zatwierdza dokumenty obrotu materiatowego;

10) opiniuje dokumenty w sprawach osobowych pracownikdw, nauczycieli praktycznej
nauki zawodu, sporzadza wnioski dotyczgce nagradzania, ukarania, nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy z nauczycielami zawodu;

11) wspdtpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac zwigzanych
z dziatalnoscig warsztatow i realizacjg zaje¢ praktycznych, przygotowuje niezbedna
dokumentacje, nadzoruje przebieg praktyk uczniow Technikum Morskiego,
Zasadniczej Szkoty Zawodowej odbywajgcych praktyke poza szkotg;

12) przewodniczy zespotom wystawiajgcym oceny z zajeé praktycznych i praktyk
zawodowych;

13) przedstawia Dyrektorowi Szkoty spostrzezenia i wnioski dotyczgce organizacji pracy
warsztatéw szkolnych zmierzajagce do polepszenia warunkéw pracy ucznidw
i pracownikow zwiekszenia ich bezpieczenstwa;

14) przygotowuje materiaty dla Systemu Informacji Oswiatowe;j.
5. Kierownik warsztatow wspoétpracuje:
1) zkapitanem statku w zakresie praktyk na statku szkolnym;

2) ze stuzbami medycznymi w zakresie higieny pracy uczniéw i wychowania
prozdrowotnego oraz przestrzegania przepisOw sanitarno-epidemiologicznych;
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3)

Inspektorem ds. BHP i p.poz. w zakresie bezpieczeristwa uczniéw i pracownikow
(stan sprzetu p.poz., plany ewakuacji w wypadku zagrozen, probne alarmy).

6. Kierownik warsztatow jest cztonkiem zespotu przedmiotéw zawodowych.

IV. Zakres czynnosci kapitana statku szkolnego mt. ,Franek II”

1. Kapitan statku szkolnego jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich cztonkéw zatogi,
kierujepraca statku i reprezentuje w czasie catej podrdzy statku Dyrektora Szkoty wobec
zatogi, podlegabezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

2. Kapitanowi bezposrednio podlegaja: | oficer, | mechanik, kucharz. Zastepca kapitana jest
| oficer.

3. Do podstawowych obowigzkow kapitana nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, zatodze, pasazerom i tadunkom znajdujgcym
sie na statku szkolnym;

utrzymanie statku w stanie zdolnosci do zeglugi;

osobiste prowadzenie statku, w sytuacji niebezpieczenstwa lub kazdej stwarzajgcej
szczegdblne trudnosci;

dbanie o sprawy bytowe zatogi i uczniéw;

nadzér nad prawidtowg gospodarkg sktadnikdw majatkowych na statku,
organizowanie catosci spraw zwigzanych z remontem statku;
przestrzeganie wszystkich przepisow i zasad dobrej praktyki morskiej;
utrzymanie na statku porzadku, toku stuzby i dyscypliny;

przygotowanie materiatéw dla Systemu Informacji Oswiatowej.

10) Kapitan statku zapewnia odpowiednig praktyke zawodowag w morzu dla uczniow

zamusztrowanych na statku zgodnie z programem nauczania, Konwencjg STCW,
Systemem Zarzadzania JakosScig oraz programami szkolenn morskich nadzorowanych
przez przedstawicieli wtasciwego ministra do spraw gospodarki morskie;j.

V. Przydziat czynnosci Petnomocnika Dyrektora Szkoty do spraw Szkolenia
Morskiego zgodnie z Konwencjg STCW

1.

Petnomocnik Dyrektora ds. Konwencji STCW powotywany jest przez Dyrektora

Zespotu Szkot Morskich w Dartowie. Jest on odpowiedzialny za szkolenie zawodowe

morskie zgodnie z miedzynarodowg Konwencjg STCW i Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury w sprawie programdw szkolen i wymagan egzaminacyjnych w zakresie
kwalifikacji zawodowych marynarzy.

2. Zakres obowigzkow Petnomocnika Dyrektora ds. Konwencji STCW:

1) nadzor nad dokumentacjg dotyczgcg Konwencji STCW;

2) zatwierdzanie planu 4-letniego cyklu morskiego szkolenia zawodowego;

3) organizowanie kontroli procesu ksztatcenia na zgodnos¢ z Konwencjg STCW;

4) nadzorowanie rozwigzywania probleméw dotyczgcych niezgodnosci z Konwencja

STCW;
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5) uczestnictwo w kontrolach osrodka szkoleniowego przeprowadzonych przez Urzad
Morski i przedstawiciela wtasciwego ministra;

6) $ledzenie zmian w konwencji i wprowadzanie dziatan dostosowujgcych do nowych
przepiséw.

3. Zakres uprawnien Petnomocnika Dyrektora ds. Konwencji STCW:

1) obserwowanie zaje¢ edukacyjnych i praktycznych pod wzgledem zgodnosci
z Konwencjg STCW;

2) wnioskowanie do Dyrektora o przydzielanie zadan dotyczacych Konwencji STCW
wszystkim pracownikom szkoty;

3) wnioskowanie o dodatek motywacyjny i premie nauczycieli i instruktorow
uczacych przedmiotédw i przeprowadzajacych zajecia praktyczne zgodne
z Konwencjg STCW;

4) organizowanie dziatan majacych wptyw na jakos¢ ksztatcenia pod katem Konwencji
STCW.

VI. Przydziat czynnosci Petnomocnika Dyrektora Szkoty do spraw Systemu
Jakosci

1. Przedstawicielem kierownictwa jest Petnomocnik Dyrektora ds. Systemu Jakosci,
ktory jest odpowiedzialny za ustanowienie, udokumentowanie, wdrozenie
i utrzymanie Systemu Jakosci, zgodnie z normg ISO. Petnomocnik Dyrektora ds.
Systemu Jakosci powotywany jest przez Dyrektora ZSM. Informuje on o skutecznosci
Systemu Jakosci w taki sposdb, aby informacje te mogty byé podstawg do przegladu
wykonywanego przez kierownictwo szkoty. Utrzymuje takze tgczno$é z instytucjami
zewnetrznymi w sprawach dotyczacych systemu jakosci.

2. Zakres obowigzkéw Petnomocnika Dyrektora ds. Systemu Jakosci:
1) opracowanie, koordynacje, utrzymanie i doskonalenie Systemu Jakosci;
2) organizowanie przeglagdéw Systemu Jakosci;
3) nadzorowanie i zarzgdzanie dokumentami Systemu Jakosci;
4) rozwigzywanie problemoéw dotyczacych jakosci;
5) organizowanie auditow jakosci;
6) nadzér nad pracg audytoréw wewnetrznych;
7) aktualizacja i dystrybucja Ksiegi Jakosci.
3. Zakres uprawnien Petnomocnika Dyrektora ds. Systemu Jakosci:
1) kontrolowanie i kierowanie pracg audytoréw wewnetrznych;
2) obserwowanie zaje¢ edukacyjnych pod wzgledem jakosci;
3) ustalanie dodatku motywacyjnego nauczycieli objetych systemem jakosci;
4) przydzielanie zadan dotyczgcych jakosci wszystkim pracownikom szkoty;

5) organizowanie dziatan majgcych wptyw na jakos¢ Swiadczenia ustug
szkoleniowych w porozumieniu z Dyrektorem.
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