Zalgcznik nr 17
do Statutu Zespotu Szkot Morskich

Requlamin pracy okreslajacy zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos$ci
wszystkich komorek organizacyjnych (samodzielnych stanowisk)
funkcjonujacych w Zespole Szkol Morskich w_Kolobrzegu.

1. Gtowny ksiegowy - bezposrednio podlega dyrektorowi Szkoty.

A. W zakresie planowania:

1. opracowanie projektu planéw finansowych w zakresie:

- wydatkéw 1 dochodéw budzetowych

- dochoddw i wydatkdw wiasnych

2. opracowanie wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych

3. sporzadzanie analiz z wykonania poszczegolnych planéw finansowych

B. W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki

1. wykonanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

2. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

3. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

4. dekretowanie dowodoéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

5. prowadzenie ksiggowosci przy zastosowaniu programu finansowo -ksiggowego

a mu S¥NIOON kptasrazdregrosci budzetowej w zakresie:
a) realizacji wydatkéw i dochodéw budzetowych

b) w zakresie realizacji wydatkow i dochodéw wtasnych

) w zakresie realizacji ZFSS

6. okresowe uzgodnienia ksiggowosci analitycznej z odpowiednimi kontami
syntetycznymi oraz urealnienie aktywdw i pasywow

7. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia

C. W zakresie sprawozdawczosci:

1. sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkow 1 dochodow budzetowych, a takze w
zakresie naleznos$ci | zobowigzan budzetowych oraz sprawozdan dotyczacych srodkow
specjalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. sporzadzanie sprawozdan GUS w czg$ci dotyczacej wynagrodzen pracowniczych.

3. sporzadzanie comiesiecznych deklaracji rozliczeniowych dotyczacych podatku od
wynagrodzen oraz podatku VAT.

D. W zakresie kontroli wewnetrzne;:

W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:

1. zada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych do udzielenia w formie ustnej lub

.....

dokumentow i naliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien.

2. wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢
wykonywane przez inne komarki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowos$ci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1
sprawozdawczos$ci finansowej, jezeli nie jest to okreslone z instrukcja,, polityki finansowe;j
jednostki".

3. Glowny Ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie:

a) rzetelno$ci merytorycznej operacji gospodarczej oraz jej zgodnosci z prawem



b) kompletnosci oraz formalno- rachunkowe rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow,
dotyczacych operacji gospodarczej oraz, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢
w planie
finansowym oraz harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.
€) prowadzi¢ nadzor nad prawidtowoscig zamédwien publicznych.

Zwraca dokument wtasciwym rzeczowo pracownikom a w razie nie usunigcia
nieprawidtowosci  odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i
jej przyczynach Gléwny Ksiggowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

E. Wykonywanie innych polecen stuzbowych powierzonych przez dyrektora Zespotu Szkot
Morskich.

Starsza ksiggowa - podlega bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu.

A. Starsza ksiggowa odpowiada materialnie za:

1) prawidlo i terminowe naliczanie sktadnikow wynagrodzenia nauczycieli, pracownikow
administracji i obstugi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) prawidtowe i terminowe naliczanie pochodnych od sktadnikéw wynagrodzenia
pracownikow szkoty zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) terminowe sporzadzanie list wynagrodzen i niedopuszczenie do powstania zalegto$ci w
tym zakresie.

B. Do podstawowych obowigzkow starszej ksiegowej nalezy:

1) wilasciwe i terminowe naliczanie sktadnikow wynagrodzen pracownikow Szkoty, biezace
wprowadzanie i nanoszenie zmian w wyzej wymienionych sktadnikach w oparciu o
odpowiednie dokumenty zrodtowe zgodnie z obowigzujacy przepisami

2) biezaca kontrola udokumentowania wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia pracownikow
Szkoty

3) kompletowanie, sprawdzanie dokumentow zrodtowych, naliczenie i przegotowanie do
wyptaty wszystkich naleznos$ci przystugujacych pracownikom Szkoty, m.in.

a) nagrod jubileuszowych, rocznych i uznaniowych,

b) zapomdg bezzwrotnych,

c¢) odpraw w zwigzku ze zwolnieniem z pracy,

d) odszkodowan,

e) naleznos$ci po$miertnych,

f) innych nalezno$ci wynikajgcych z przepisow o wynagrodzeniu pracownikow Szkoty

4) sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen pracownikow Szkoty,

5) sporzadzanie list wynagrodzen na podstawie wykazu godzin i innych

dokumentow zrodtowych, dokonywanie potracen na podstawie wyrokdéw sadowych,
dobrowolnych deklaracji oraz zestawien,

6) sporzadzanie, naliczanie i terminowe przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych
drukéw 1 deklaracji zgloszeniowych, rozliczeniowych i korygujacych,

7) sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach przez podatnika PIT-11 i PIT-40 zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

8) przeprowadzanie biezacej aktualizacji kart zasitkowych oraz kart wynagrodzen,

9) wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen osobom zainteresowanym zgodnie z
przepisami w tym zakresie 1 biezace prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

10) prowadzenie dokumentacji oraz dokonywanie odpowiednich naliczen zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw Szkoty,

11) prowadzenie dokumentacji oraz terminowe odprowadzanie rat pozyczek mieszkaniowych,
12) umiejgtno$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania a (111 Optivum Place, ¢
Trwate, Platnik,




13) kompletowanie, sprawdzanie dokumentéw zrodtowych oraz zakwalifikowanie srodkoéw
trwatych,

14) prowadzenie ewidencji iloSciowe;j i ilo§ciowo - warto$ciowej srodkow trwatych przy
pomocy programu Inwentarz Optivum.

15) rozliczanie inwentaryzacji Srodkoéw trwatych,

16) czynny udzial w obowigzujacych szkoleniach fachowych i innych wynikajacych z planu
szkolenia,

17) biezace kompletowanie, zszywanie w teczki, opisywanie dokumentow dotyczacych
wynagrodzen, srodkow trwatych,

18) wykonywanie innych obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej zleconych przez
Glownego Ksiegowego.

C. Do podstawowych uprawnien starszego ksiegowego nalezy:

1) bezzwloczne zwracanie dokumentow wiasciwym pracownikom lub komérkom
organizacyjnym z wnioskiem o usuniecie nieprawidlowosci w samych dokumentach badz w
operacjach, ktorych dotycza.

2) odmawianie podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych,

3) zadanie od poszczegolnych pracownikoéw Szkoty stosownych wyja$nien oraz uzupetnienia
dokumentow w czgsci dotyczacej wynagrodzen,

4) przyjmowanie interesantow,

5) wnioskowanie do Gtoéwnego Ksigegowego o przeprowadzanie kontroli okreslonych
zagadnien.

V.  Wazniejsze akty normatywne, ktore starsza ksiggowa 1 ksiggowa zobowigzana jest znaé¢
oraz bezwzglednie przestrzegac:

1) Ustawa o rachunkowos$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz U z 1994 r. Nr 121, p6z. 591 ze
zm)

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych z dnia 18 grudnia 2001 r. (Dz U z 2001 r.
Nr 153, poz. 1752)

3) Ustawa o finansach publicznych z dnia 26 listopada 1998 r. (DzU z 1998 r. Nr 155, poz.
1014 ze zm.)

4) Ustawa o zasitkach rodzinnych, pielegnacyjnych i wychowawczych z dnia 1 grudnia 1994
r. (tekst jednolity: (Dz. U z 1998 r. Nr 102, poz. 651 ze zm.)

5) Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych
z 27 sierpnia 1997 r. (Dz. U z 1997 r. Nr 123, poz. 776 ze zm.)

6) Ustawa Kodeks pracy z 26 czerwca 1974 r.(tekst jednolity: Dz. U z 1998 r. Nr 21, poz. 94
ze zm.),

7) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych 13 pazdziernika 1998 r. (Dz. U z 1998 r. Nr
137, poz.887 ze zm.)

8) Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegotowych zasad
ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe z 18 grudnia
1998 r. (Dz U z 1998 r. Nr 161, poz. 1106 ze zm.)

9) Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych z 26 lipca 1991 r. (tekst jednolity: Dz
U z 2000 r. Nr 14, poz. 176 ze zm.),

10) Ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych z 4 marca 1994 r. (Dz U z 1996
r. Nr 70. poz. 335 ze zm.),

11) Zaktadowy plan kont obowigzujacy w Zespole Szk6t Morskich im Polskich Rybakow i
Marynarzy w Kolobrzegu,



12) Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych obowigzujacych w Zespole Szkot
Morskich im Polskich Rybakéw i Marynarzy w Kotobrzegu,
13) Zarzadzenia Dyrektora Szkoty.

Zakres czynno$ci i obowigzkéw ksiggowej - bezposrednio podlega Gtownemu Ksiegowemu.
1. Ksiegowa zastepowana jest przez starsza ksiegowa,.

2. Ksiggowa materialnie odpowiada za:

a- prawidlowe prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b- pobieranie, przewodz i przechowywanie srodkow pienieznych, drukow $cistego
zarachowania,

c- dokonywanie wyptat i przyjmowanie wptat zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Do podstawowych obowigzkdéw ksiegowej nalezy:

a- dokonywanie czynno$ci kasowych tj. przyjmowanie wplat oraz dokonywanie wyptat
codziennie w godzinach od 10:00 do 14:00,

b- wiasciwie planowac niezbgdng ilos¢ gotowki w kasie, przestrzegajac jednoczesnie
ustalong przez Dyrektora szkoty wysoko$¢ pogotowia kasowego, pobieranie gotowki do kasy
kazdorazowo ustali¢ z Gtéwna Ksiggowa w celu ustalenia mozliwosci zabezpieczenia
finansowego.

4. Sporzadzenie raportow kasowych na biezaco oddzielnie dla kazdego rodzaju §rodka
finansowego tj. budzet i dochody wiasne.

5. Prawidlowe sporzadzenie raportow kasowych i przedstawienia ich Glownemu
Ksiggowemu do sprawdzenia na biezaco.

6. Codziennie przed zakonczeniem pracy sprawdzanie zgodnosci pozostatej gotowki w kasie
z raportami kasowymi. W przypadku niedoboru lub nadwyzki zglaszanie tego faktu
Glownemu Ksiggowemu.

7. Dokonywanie obstugi banku- pobieranie i zwroty gotowki oraz dokumentow bankowych.
8. Sporzadzanie raportow fiskalnych dobowych i okresowych oraz ich ewidencjonowanie.

9. Codziennie przed zakonczeniem pracy sprawdzanie stanu zabezpieczenia gotowki w sejfie
oraz stanu zabezpieczenia catego pomieszczenia.

10. Wystawianie not obcigzeniowych oraz faktur VAT,

11. Uzgadnianie przychodow i rozchodow magazynu Zywno$ciowego raz w miesigcu i
potwierdzenie sprawdzenia podpisem oraz uzgadnianie z analityka i syntetyka.

12. Rozliczanie remanentéw magazynu Zywnos$ciowego.

13. Ksiggowanie faktur VAT zakupu 1 sprzedazy oraz kontrola rozrachunkéw na kontach
201,202.

14. Ksiggowanie pozostatych dokumentow tj. wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania,
rozliczenia zaliczek oraz raporty kasowe .

15. Ewidencja wptat i naliczonych obcigzen za wyzywienie na kontach osobistych uczniow
do konta 203 oraz kontrola rozrachunkow i wystawianie upomnien dla dtuznikow.

16. Prowadzenie i kontrola rozrachunkéw do stypendium unijnego i innych.

17. Informowanie Gtéwnego Ksiggowego o wszystkich nieprawidlowos$ciach i niescistosciach
dotyczacych ewidencji iloSciowo-wartosciowej oraz rozrachunkow i rozliczen.

18. Umiejetnos$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania Symfonia Finanse 1 Ksiggowos¢
oraz Faktura i Kasa Start.

Ksiggowa zobowigzana jest zna¢ akty normatywne oraz bezwzglednie ich przestrzegac.
Ksiggowa odpowiedzialna jest za:

1. Prawidlowe, zgodne z przepisami i biezagce wykonywanie powierzonych obowigzkow.

2. Terminowe dokonywanie operacji kasowych i biezace przekazywanie naleznos$ci z tytutu
dostaw 1 ustug.

3. Ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone pienigdze i inne wartosSci.




4. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow, zarzadzen i aktow prawnych w zatatwianiu
spraw finansowych szkoty.

SEKRETARZ SZKOLY - bezposrednio podlega dyrektorowi Szkoty.
1.  Celistnienia stanowiska pracy:
-prowadzenie kadr i sekretariatu szkoty
2. Warunki pracy:
-wynagrodzenie: zasadnicze, dodatek stazowy 20% , premia regulaminowa 20%, dodatek
funkcyjny,
-czas pracy: 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo

Zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci
3. Zakres obowigzkow:
-prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikéw pedagogicznych,
administracji i obstlugi,
-sporzadzanie umow o prace z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie w szkole,
-przygotowywanie decyzji o0 wymiarze wynagrodzenia zasadniczego i dodatkow,
-sporzadzanie wykazow pracownikow, ktérym przystuguja nagrody jubileuszowe,
dodatkowe wynagrodzenie roczne,
-prowadzenie rejestru urlopdw pracowniczych oraz zwolnien od pracy,
-wystawiania §wiadectw pracy dla bylych pracownikow,
-prowadzenie rejestrow aktualnie zatrudnionych 1 bylych pracownikéw szkoty,
-sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie: badania popytu na prace (Z-05),
sprawozdanie Z-03 o zatrudnieniu,
-wprowadzanie danych kadrowych o pracownikach szkoty do Systemu
Informacji O$wiatowej (S10),
-kompletowanie wnioskow pracownikow o przyznanie emerytury lub renty z
tytutu niezdolnosci do pracy.
-obstuga programu Kadry Optivum.
4,  Zakres odpowiedzialnosci:
-Za powierzone wyposazone stanowisko,
-za powierzong dokumentacje,
-za realizacj¢ przepiséw zgodnie z Karta Nauczyciela i Kodeksu Pracy
5. Zakres uprawnien:
-prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych pracownikow szkoty,
-sporzadzanie umow o prace z pracownikami podejmujacymi zatrudnienie w szkole,
-wystawiania §wiadectw pracy dla bylych pracownikow,
-sprawozdania statystyczne

Charakterystyka wymagan na stanowisku

6. Wyksztatcenie:

$rednie

7. Praktyka zawodowa:

piecioletnia praktyka zawodowa na samodzielnym stanowisku

8. Cechy osobowosci:

-komunikatywna, unikanie konfliktow w miejscu pracy, umiej¢tnos¢ pracy w zespole ,
zyczliwe podejscie do interesantow.

9.  Umiejetnosci:

-do$wiadczenie w pracy na samodzielnym stanowisku, znajomos¢ przepisoOw
Karty Nauczyciele , Kodeksu Pracy, przepisow bhp,

-znajomos¢ przepiséw w zakresie o ochronie danych osobowych,



-umiejetnos¢ obstugi komputera, praca w programie VULCAN, SIO, EXEL,

REFERENT DS. UCZNIOWSKICH bezposrednio podlega Sekretarzowi Szkoty
1.  Celistnienia stanowiska pracy:  prowadzenie sekretariatu
2. Warunki pracy: wynagrodzenie: zasadnicze, dodatek stazowy do 20 lat , premia
regulaminowa 20%; czas pracy: 8 godzin na dobe¢ i 40 godzin tygodniowo

Zakres uprawnien, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci
3. Zakres obowigzkow:
- prowadzenie rejestru uczniow, wydawanie swiadectw szkolnych i legitymacji oraz innych
dokumentéw dotyczacych uczniow
- sporzadzanie zapotrzebowan na dokumenty szkolne (dzienniki, Swiadectwa, legitymacje
szkolne itp.)
- przekazywanie danych w systemie informacji oswiatowej a CIISIOal ]
prowadzenie archiwum spraw uczniowskich
prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rekrutacja do szkoty
prowadzenie korespondencji z rodzicami uczniow
prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzace;.
pisanie i przepisywanie pism dotyczacych spraw uczniowskich i pism zwigzanych z praca
w sekretariacie
- obsluga centralki telefonicznej
- przestrzeganie obowigzujacych przepisow bhp i ppoz. oraz zarzadzen jednostki nadrzedne;j
- przestrzeganie regulaminu pracy Zespotu Szkot Morskich w Kotobrzegu
- wykonuje inne polecenia Dyrektora i przetozonych
4.  Zakres odpowiedzialnosci:
- archiwum akt uczniowskich
- prawidlowe wystawianie dokumentéw : za§wiadczen, kart obiegowych, duplikaty
swiadectw szkolnych, legitymacji szkolnych i ich prawidtowe rozliczanie
- przechowywanie pieczeci szkolnych
- prowadzenie ewidencji i wydawanie zaswiadczen o odroczeniu zasadniczej stuzby
wojskowe;j.
5. Zakres uprawnien:
- wydawania legitymacji szkolnych
- innych za$wiadczen uczniowskich
- sprawozdania statystyczne

Charakterystyka wymagan na stanowisku

6. Wpyksztalcenie:  $rednie
7.  Praktyka zawodowa: nie wymagalne
8.  Cechy osobowosci: komunikatywna, unikanie konfliktow w miejscu pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole, zyczliwe podejscie do interesantow.
9.  Umiejetnosci: uchwala o ochronie danych osobowych, umiej¢tnos¢ obstugi
komputeréow

Kierownik gospodarczy - bezposrednio podlega dyrektorowi szkoty

I. Zadania:

1. zalatwianie biezacych spraw administracyjnych i gospodarczych:

2. administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym, nadzorowanie biezacych
napraw i konserwaciji,

3. planowanie remontow $rednich i kapitalnych i zakupow,

4, wspolorganizowanie zaopatrzenia w sprzet 1 pomoce naukowe ucznidéw 1 nauczycieli,




o

biezacy nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikow obstugi,
zabezpieczenie budynkow, urzadzen i inwentarza przed kradziezg 1 pozarem,
7. prowadzenie szczegdtowej ewidencji rozliczeniowej w zakresie:

a/ zuzycia odziezy ochronnej i przedmiotow nietrwatych,

b/ godzin nadliczbowych pracownikow obstugi.

S

8. wraz z Komisja likwidacyjng ustalanie przedmiotéw nietrwatych i srodkéw trwatych
podlegajacych likwidacji.
0. sporzadzanie sprawozdan z zakresu swej dziatalnosci.

10. sporzadzanie sprawozdan GUS, Urzedu Zaméwien Publicznych i innych.
I1. Jest uprawniony do:

1. dokonywania zmian miejsca uzytkowania srodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych.

2. komisyjnego likwidowania $rodka trwalego lub przedmiotu nietrwatego.

3. nadzorowanie pracy pracownikow obstugi.

4.  ustalanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, normami i regulaminami
szczegotowymi, przydziatu czynnos$ci dla pracownikow obstugi.

5. wspotuczestniczenie w opracowaniu planu rzeczowego i finansowego.

6. organizuje przeglad techniczny obiektow, prace konserwacyjno-remontowe.

7. przy pomocy inspektoréw nadzoru, nadzoruje remonty i inwestycje.
1. Jest odpowiedzialny za:

1. prawidlowe rozliczanie dokumentow.

2. za $rodki trwate 1 przedmioty nietrwate bedace na ewidencji dziatu gospodarczego
przekazujac odpowiedzialno$¢ pracownikom.

3. wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z mniejszego zakresu czynnosci.

4. za gospodarowanie $rodkami podstawowymi, a szczeg6lnie za nalezyte oznaczenie i
przechowywanie oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza.

5. planowanie: zatrudnienia, zaopatrzenia, transportu, remontow i inwestycji.

6. organizacj¢ dziatalnosci gospodarczej szkoly oraz w zakresie gotowosci do
prowadzenia procesu dydaktyczno-wychowawczego.

7. kontrolowanie dyscypliny, jako$ci pracy pracownikow obstugi oraz przestrzeganie
przez

spoteczno$¢ szkolng przepiséw bhp, ppoz. i regulamindéw wewnetrznych.

8. majatek szkoty i prawidtowe powierzenie odpowiedzialno$ci materiatowej za
poszczegdlne sktadniki majatkowe pracownikdéw (w porozumieniu z gldéwnym
ksiegowym).

9. za caty tok przeprowadzania przetargu remontéw i zakupow ofertowych zgodnie z

przepisami o zamowieniach publicznych.
10. prace pracownikow:

a. Elektryka

W zakresie obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci elektryka jest:

1. Montaz i demontaz sieci elektrycznej oraz urzadzen elektrycznych i kontroli ich pracy.
2. Uktadanie kabli 1 podtaczanie urzadzen elektrycznych (np. o§wietlenie, ogrzewanie
elektryczne), a nastgpnie czuwanie nad ich poprawng praca.

3. Zajmowanie si¢ naprawg i konserwacjg sprzetu elektrycznego miedzy innymi sprzetu
w kuchni naprawg uszkodzonych elementow w rozdzielniach energii elektrycznej,

4, Miejsce pracy elektryka moze by¢ wszedzie tam, gdzie mamy do czynienia z pradem,

A~elektryk moze pracowa¢ indywidualnie (w przypadku naprawy lub konserwacji urzadzen),
a) Odpowiada za bezpieczenstwo ludzi korzystajacych z sieci energetycznej czy tez
nadzorowanych przez niego urzadzen,



b)  Utrzymuje w nalezytym stanie technicznym urzadzenia znajdujacych si¢ na terenie
przylegtym do zabudowan szkoty,

C) wykonuje prace porzadkowe w szkole 1 wokoét szkoty,(koszenie trawy na trawnikach
przylegtych do budynkéw szkolnych) i1 inne prace zlecone przez Kierownika Gospodarczego,
Kierownika Internatu i Dyrektora Szkoty,

d) odpowiada materialnie za powierzone materialy i narzedzia oraz przestrzega przepisy
BHP, PPOZ i regulaminu pracy na powierzonym stanowisku pracy.

e)  codziennie pobiera zlecenia na wykonanie prac od Kierownika Gospodarczego, z
rejestru u woznego szkoty i prowadzi w dzienniku zaje¢ rejestracje ich wykonania wraz z
rozliczeniem pobranych materiatow.

b.  Konserwatorow

a)  biezgca codzienna kontrola sprawnosci i naprawa uszkodzen instalacji centralnego
ogrzewania, cieptej i zimnej wody na obiekcie szkoty i internatu

b)  naprawa uszkodzonego sprz¢tu wyposazenia szkoty i internatu ( meble), stolarka
drzwiowa, okienna, wymiana zamkow, itp.

C)  naprawa i konserwacja innego sprzetu bedacego na wyposazeniu Zespotu Szkot
Morskich niewymagajacego specjalistycznej naprawy.

d)  wykonywanie prac malarskich na terenie szkoty, internatu i warsztatow szkolnych,
e)  utrzymanie w nalezytym stanie technicznym posadzek betonowych i z wyktadziny PCV
na terenie szkoty 1 internatu usuwanie ubytkow,

f) przeprowadzanie statej kontroli urzadzen technicznych w pomieszczeniach
kuchennych, 1 natychmiastowe usuwanie zauwazonych usterek.

g) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym urzadzen znajdujacych si¢ na terenie
przylegtym do zabudowan szkoty,

h)  wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gospodarczego, Kierownika
Internatu 1 Dyrektora Szkoty,

1) konserwator odpowiada materialnie za powierzone materiaty i narzedzia oraz
przestrzega przepisy BHP, PPOZ i regulamin pracy na powierzonym stanowisku pracy,

)] konserwator pobiera prace do wykonania od Kierownika Gospodarczego, Kierownika
Internatu 1 Kierownika stoléwki codziennie i prowadzi w dzienniku zajec¢ rejestracje ich
wykonania,

k) konserwator niezwtocznie zawiadamia Kierownika Gospodarczego lub Dyrektora
szkoty o zauwazonych zagrozeniach i niebezpieczenstwach dotyczacych zabezpieczenia
obiektow przed wtamaniem, uszkodzen w skutek, ktorych moze doj$¢ do wypadku lub
pozaru.

)} konserwatora obejmuje 8 godzinny dzien pracy, prac¢ rozpoczyna o godz. 7.00 a
konczy o godz.15,00

C. Woznego

a)  utrzymuje porzadek przy wejsciu do szkoty i hallu na parterze, w okresie zimy
zabezpiecza droge wewnetrzng do szkoty przed mozliwoscig poslizgu pieszych.

b)  kontroluje osoby obce wchodzace na teren szkoly i monitoruje ich pobyt poprzez
rejestracje w dzienniku, tad 1 porzadek na terenie szkoty tj. klas, holli, korytarzy, sanitariatow,
zauwazone uwagi zapisuje w dzienniku oraz przekazuje bezposrednio sprzataczkom i
pracownikom gospodarczym.

c)  opiekuje si¢ szatnig i odpowiada za wlasciwe jej zabezpieczenie.

d)  dba o czysto$¢ podworzy szkolnych, kwietnikow, trawnikoéw i krzewow, pomaga w
dekoracji budynku w okresie §wiat panstwowych i szkolnych.

e)  uzupehlnia w sanitariatach papier toaletowy i r¢czniki papierowe.

f) wydaje i odbiera klucze do sal lekcyjnych.

9) wydaje pomoce lekcyjne takie jak kreda, gabki itp.




h)  przygotowuje sale pod wzgledem wyposazenia na wszelkiego rodzaju spotkania,
konferencje, rady pedagogiczne, matury, egzaminy, oraz inne uroczystosci.

1) odpowiada za przygotowanie placu apelowego pod potrzeby rozpoczecia, zakonczenia
roku szkolnego, apele szkolne 1 inne uroczystosci ( meble, naglo$nienie, dekoracje itp.)
)] w czasie remontow do obowiazkéw woznego nalezy usunigcie sprzetow i

umeblowania oraz przygotowanie pomieszczen.

k)  kieruje praca sprzataczek szkolnych i pracownikow gospodarczych oraz pracg
szatniarza.

1) dokonuje koniecznych napraw konserwatorskich, codziennego przegladu pomieszczen
oraz urzadzen pod wzgledem zabezpieczenia przed wlamaniem, oraz zabezpieczeniem
przeciw pozarowym.

m)  wyklada przed lekcjami dzienniki lekcyjne w pokoju nauczycielskim a po zajeciach
zabezpiecza je w szafie metalowe;.

d.  Sprzgtaczek

a)  sprzatanie odbywa si¢ codziennie po zakonczeniu zaje¢¢ szkolnych oraz pracy biurowe;j
administracji szkoty

b)  zgodnie z grafikiem dyzuréw w przypadajacym tygodniu pracuje od godziny 12.00 do
20,00, sprzata na biezagco w czasie przerw i lekcji pomieszczenia sanitarne, korytarze oraz
przed wejsciem do szkoty itp.

C)  na stale otrzymujg rejon sprzatania, za ktory odpowiadaja, aby byt utrzymany w
nalezytej czystosci.

d)  wykonujg nastepujgce czynnosci:

8 zamiatanie $cieranie na mokro podtog z wyktadzinami PCV 1 posadzki betonowe;.
8 pastowanie 1 froterowanie podtog.

§ odkurzanie, czyszczenie wykladzin dywanowych w biurach.

8 $scieranie kurzu na mokro ze sprzetow 1 wyposazenia w salach lekcyjnych, biurowych i
korytarzach

8 oproznianie koszy 1 §mietniczek w rejonie sprzatania

8 zmywanie, szorowanie i dezynfekowanie za pomocga srodkéw sanitarnych urzadzen
w.c., tazienek 1 umywalni.

8 zmywanie naczyn w biurach

8 dbanie o kwiaty doniczkowe w pomieszczeniach biurowych i hallu.

e)  wykonywanie czynnosci okresowych:

8 zmywanie $cian olejnych ( lamperii), glazury

§ mycie okien, drzwi i parapetéw

8 wymiana firan i zaston w pokojach

f) dbaja o powierzony sprzet, gospodarczy uzywaja srodki do utrzymania czystosci w

miarg oszczednie.

g) saodpowiedzialne za pozostawienie pomieszczen swojego przydzielonego rejonu za
zamkniete okna i drzwi po zakonczeniu pracy oraz za wylaczenie urzadzen elektrycznych,
gdyby takie znajdowaty si¢ w rejonie sprzatania.

h)  w przypadku stwierdzenia uszkodzen sprzetu, przeciekoéw wody i innych
nieprawidlowos$ciach informujg o tym woznego szkoty.

)} w przypadku stwierdzenia zagrozen w zabezpieczeniu obiektu takim jak uszkodzone
okna uniemozliwiajgce zamkniecie, uszkodzone drzwi zewnetrzne, uszkodzona instalacja
elektryczna, natychmiast zawiadamiajg woznego szkoty i Kierownika Gospodarczego.

e. administratora sieci komputerowej

czynnosci administratora sieci polegajg na:

a)  fizycznym zainstalowaniu komputeréw wraz osprzetem

b) instalowanie oprogramowania podstawowego ( nowego systemu )




c)  instalowanie dodatkowych urzadzen

d) podejmowanie dziatan dla utrzymania pozadanego poziomu bezpieczenstwa

e)  strojenie systemu

f) kontrola wykorzystania zasobow, zajetosci przestrzeni dyskowej, spojnosci systemu
plikow

g) rekonfiguracja systemu plikow

h)  kontrola atrybutow zwigzanych z utrzymaniem bezpieczenstwa systemu

i) zaktadanie i usuwanie kont uzytkownikow

)] ustalenie zezwolen na korzystanie z wyr6znionych zasoboéw systemu

k)  konserwacja sprzetu komputerowego

)] usuwanie zablokowanych procesow

m) usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego

n)  diagnozowanie powazniejszych awarii przed przekazaniem do serwisu

0) usuwanie przyczyn awarii sieci

p)  rekonstrukcja systemu plikow oraz ochrona plikéw systemowych

q) dzialania w ramach ochrony systemu: ochrona katalogéw systemowych na serwerach
r instalowanie programéw zakupionych przez szkote

S) udzielenie instruktarzu stanowiskowego dotyczacego nowo zainstalowanych
programéw lub urzadzen

t) (nie dotyczy obstugi samego programu)

u)  umieszczanie na stronie internetowej informacji dostarczanych elektronicznie przez
pracownikow szkoty

V)  wykonywanie innych czynnosci niezbednych dla zapewnienia prawidtowej pracy
powierzonych mu urzadzen i systemoéw

w)  wprowadzanie nowych technologii i rozbudowa sieci

X)  kontrola prawidtowosci dziatania sieci, prawidtowos$ci korzystania przez uzytkownikow
oraz odlaczania ushugi sieciowej w przypadku razagcego naruszenia



