Zatqcznik nr 4 do Statutu
Zespotu Szkol Morskich
im. Polskich Rybakow i Marynarzy w Kolobrzegu

ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWI-
SKACH KIEROWNICZYCH PEDAGOGICZNYCH W ZESPOLE SZKOL MORSKCH
W KOLOBRZEGU, PELNOMOCNIKOW DYREKTORA SZKOLY ODPOWIEDZIAL-
NYCH ZA PROCES SZKOLENIA W ZAKRESIE SPRAW OBJETYCH POSTANOWIE-
NIAMI KONWENCJI STCW | ZA NADZOR NAD SYSTEMEM ZARZADZANIA JAKO-
SCIA ISO 90001-2000

§1. 1.

PRZYDZIAL CZYNNOSCI WICEDYREKTORA
DO SPRAW ORGANIZACYJINO-DYDAKTYCZNYCH

Do kompetencji wicedyrektora do spraw organizacyjno-dydaktycznych nalezy kierowanie i

nadzorowanie zaj¢¢ szkolnych w zakresie przedmiotow ogdlnoksztatcacych, zawodowych oraz zajgé
pozalekcyjnych, za wyjatkiem zaje¢c¢ z teorii i praktyki morskiej. W przypadku nieobecnosci Dyrektora
Szkoty, petnigc funkcje pierwszego zastepcy, kieruje i nadzoruje prace warsztatow szkolnych, inter-
natu, pracownikow administracji i obstugi, reprezentuje szkote na zewnatrz.

2. Podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu Szkot Morskich w Kotobrzegu.
3. Odpowiada za:

1)
2)

dokumentacje¢ pedagogiczng szkoty,
organizacje pracy szkoty w zakresie zaj¢¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych.

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

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

opracowuje 1 przedktada do akceptacji Rady Pedagogicznej przydziat czynnos$ci dla pracow-
nikow pedagogicznych szkoty zgodnie z obowiazujacym na dany rok szkolny arkuszem orga-
nizacyjnym i jego aneksami;

organizuje zajecia lekcyjne i pozalekcyjne;

nadzoruje przebieg zaje¢ zgodnie z obowigzujacym planem lekcji i planem zastepstw, obser-
wuje zajecia;

systematycznie kontroluje prowadzenie przez nauczycieli dokumentacji pedagogicznej;

na polecenie Dyrektora Szkoty przygotowuje i prowadzi posiedzenia Rady Pedagogicznej po-
swiecone klasyfikacji uczniow;

opracowuje 1 przedstawia Radzie Pedagogicznej §rodroczne oraz roczne analizy wynikow
nauczania i zachowania;

nadzoruje przebieg dyzurow nauczycieli podczas przerw migdzylekcyjnych;

przedstawia Dyrektorowi Szkoty spostrzezenia 1 wnioski dotyczace organizacji dydaktycznej
pracy szkoty, zmierzajace do poprawy warunkow nauki, polepszenia warsztatu pracy nauczy-
ciela, remontow i zakupdéw pomocy dydaktycznych w szkole.

5. Wicedyrektor wspotpracuje z:

1) kierownikiem warsztatow szkolnych i praktyk zawodowych w zakresie koordynacji zaje¢
praktycznych i dydaktycznych,

2) Rada Rodzicow w zakresie nagradzania ucznioéw i klas wyrozniajacych si¢ w nauce i dzia-
talnosci pozalekcyjne;,

3) kierownikiem internatu i kierownikiem warsztatow szkolnych w zakresie przydziatu czyn-
nosci dla pracownikow pedagogicznych,
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4) szkolnym inspektorem do spraw BHP i ppoz, w zakresie bezpieczenstwa ucznidéw i pra-
cownikoéw pedagogicznych w czasie zajec lekcyjnych,

5) Dyrektorem Szkoty w zakresie spraw osobowych pracownikow pedagogicznych, wnio-
skuje o nagrody, nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy.

6. W przypadku bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia uczniow lub pracownikow niezwtocz-
nie podejmuje odpowiednie decyzje, powiadamia Dyrektora Szkoty.

7. Wykonuje wszelkie czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty.

PRZYDZIAL CZYNNOSCI WICEDYREKTORA DO SPRAW WYCHOWAWCZYCH

§2. 1. Wicedyrektor do spraw wychowawczych podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu Szkot
Morskich w Kotobrzegu.
2. Odpowiada za:

1) organizacj¢ dziatalnosci opiekunczo-wychowawczej szkoty i internatu,

2) organizacje pomocy psychologiczno-pedagogicznej w szkole,

3) dokumentacje pracy wychowawczej szkoty i internatu,

4) prace Komisji Stypendialnej,

5) organizacje¢ inadzor nad przebiegiem egzaminow zewnetrznych.

3. Pelni nadz6r nad pracg wychowawczo-opiekunczg.
4. Organizuje i kieruje pracg szkoty podczas nieobecnosci Dyrektora.
5. Wykonuje nastgpujace zadania:

1) kieruje praca zespolow przygotowujacych propozycje programu wychowawczego i pro-
gramu profilaktyki mtodziezy oraz Zespotu Wychowawczego,

2) na polecenie Dyrektora Zespotu Szk6t Morskich przygotowuje i prowadzi posiedzenia Rady
Pedagogicznej,

3) nadzoruje pracg Samorzadu Uczniowskiego,

4) przedstawia Dyrektorowi spostrzezenia i wnioski dotyczace spraw wychowawczych szkoty
I internatu, zmierzajace do poprawy warunkow nauki, polepszenia warsztatu pracy nauczyciela, re-
montow I zakupu pomocy dydaktycznych,

5) wspotpracuje z kierownikiem internatu, kierownikiem warsztatow szkolnych, wychowaw-
cami klas oraz Radg Rodzicow w zakresie organizacji pracy opiekunczo-wychowawczej,

6) prowadzi statg wspotprace z pedagogiem szkolnym w celu rozwigzywania problemow wy-
chowawczych ucznioéw i likwidowania negatywnych zjawisk wystepujacych na terenie szkoty,

7) wspolpracuje z gabinetem profilaktyki medycznej w zakresie zdrowia i bezpieczenstwa
mlodziezy,

8) hospituje zaje¢cia dydaktyczne i wychowawcze wynikajace z planu pracy szkoty,

9) wspotdziata z Dyrektorem Szkoty w zakresie spraw osobowych pracownikow pedagogicz-
nych, wnioskuje o nagrody i kary,

10) wnioskuje o nagradzanie i karanie uczniow,

11) organizuje i nadzoruje przebieg dyzuréw nauczycieli podczas przerw miedzylekcyjnych
1 ucznidow w czasie zaj¢¢ lekcyjnych podczas swojego dyzuru,

12) systematycznie kontroluje prowadzenie przez nauczycieli dokumentacji pedagogicznej,

13) dba o wilasciwg atmosferg i dyscypling pracy w szkole,

14) nadzoruje i organizuje dziatania wynikajgce z realizacji planu wychowawczego i planu
profilaktyki.



6. W przypadku bezposredniego zagrozenia zdrowia i zycia uczniéw lub pracownikoéw niezwlocznie
podejmuje odpowiednie decyzje, powiadamia Dyrektora Szkoty.

7. Wykonuje wszelkie czynnosci zlecone przez Dyrektora szkoty.

PRZYDZIAL CZYNNOSCI KIEROWNIKA INTERNATU
Zespolu Szkél Morskich w Kolobrzegu

§3. 1. Do kompetencji kierownika internatu nalezy kierowanie i nadzor nad pracg internatu Zespotu
Szkoét Morskich w Kotobrzegu.

2. Kierownik internatu podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
3. Kierownik internatu odpowiada za:

1) stan urzadzen przeciwpozarowych i obowigzujaca dokumentacj¢ przeciwpozarowg internatu,
2) majatek internatu,
3) wlasciwe wykorzystanie sprzetu oraz bazy materialnej internatu,
4) dokumentacj¢ pedagogiczng internatu,
5) organizacj¢ bezpiecznych warunkow pracy dla zatrudnionych w nim 0sdb oraz nauki
1 wypoczynku wychowankow.

4. Kierownik internatu kieruje praca Rady Wychowawcow Internatu jako jej Przewodniczacy, a w
szczegblnosci:

1) opracowuje plany pracy opiekunczo-wychowawczej i czuwa nad ich realizacja;
2) wspotpracuje z wicedyrektorem ds. wychowawczych, ktory pelni nadzor nad dziatalnoscig wy-
chowawcza internatu;
3) organizuje i kieruje praca opiekunczo-wychowawczg oraz administracyjno-gospodarcza inter-
natu;
4) hospituje zajecia prowadzone przez wychowawcow internatu;
5) kontroluje dziatalno$¢ Mtodziezowej Rady Internatu;
6) kontroluje prowadzenie dokumentacji pedagogicznej;
7) planuje zakup sprzetu i materiatdéw dla potrzeb internatu;
8) nadzoruje i kieruje pracg wszystkich pracownikow internatu, wnioskuje o ich ukaranie, nagra-
dzanie , przydziela premi¢ podlegtym pracownikom, opiniuje dokumenty w sprawach osobowych
pracownikow internatu;
9) przedstawia Dyrektorowi Szkoty spostrzezenia i wnioski dotyczace organizacji pracy internatu,
zmierzajace do polepszenia warunkéw do nauki, bezpiecznego zamieszkania i godnego wypo-
czynku wychowankow;
10) opiniuje wszystkie wnioski dotyczace podlegtych pracownikéw i ucznidow;

11) nadzoruje organizacj¢ zycia kulturalnego wychowankow;

12) reprezentuje internat na forum szkoty, Rady Pedagogicznej i poza szkola.

5. Kierownik internatu wspotpracuje ze:
1) stuzbami medycznymi w zakresie higieny wychowankéw i wychowania prozdrowotnego;

2) inspektorem ds. BHP i ppoz w zakresie bezpieczenstwa wychowankow i podlegtych pracownikow
(stan sprzgtu ppoz., plany ewakuacji w wypadku zagrozen, probne alarmy).



6. Kierownik internatu w sytuacji bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia wychowankow i pra-
cownikow szkoty niezwlocznie podejmuje stosowne decyzje w celu zapobiezenia im, powiadamia
Dyrektora Szkoty lub wicedyrektora.

7. Wykonuje wszelkie czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty.

PRZYDZIAL CZYNNOSCI KIEROWNIKA WARSZTATOW SZKOLNYCH I PRAKTYK
ZAWODOWYCH ZESPOLU SZKOL MORSKICH W KOLOBRZEGU

§4. 1. Do kompetencji kierownika warsztatow szkolnych i praktyk zawodowych nalezy kierowanie i
nadzor nad pracg warsztatow szkolnych Zespotu Szkot Morskich w Kotobrzegu, organizacja i kiero-
wanie uczniéw na praktyki zawodowe, nadzor nad praktykami oraz zajeciami pozalekcyjnymi z teorii
1 praktyki morskiej, a takze organizacja i nadzor nad kursami zawodowymi organizowanymi i prowa-
dzonymi w szkole.

2. Kierownik warsztatow szkolnych i praktyk zawodowych podlega bezposrednio Dyrektorowi
Szkoty.

3. Kierownik warsztatow szkolnych i praktyk zawodowych odpowiada za:
1) stan urzadzen przeciwpozarowych i obowigzujaca dokumentacje¢ przeciwpozarowa warsztatow
szkolnych,
2) majatek warsztatow szkolnych,
3) wiasciwe wykorzystanie sprzgtu oraz bazy materialnej warsztatow szkolnych,
4) reprezentowanie warsztatow na forum Rady Pedagogicznej i poza szkota,
5)dokumentacj¢ pedagogiczng warsztatow szkolnych oraz zaje¢ z teorii i wychowania morskiego,
6/ organizacje bezpiecznych warunkéw pracy dla zatrudnionych nauczycieli zawodu
oraz pracy i nauki uczniéw w czasie zaje¢ praktycznych.

4. Kierownik warsztatow szkolnych i praktyk zawodowych w szczegdlnosci:

1) opracowuje harmonogramy praktyk zawodowych uczniéw;

2) opracowuje wykazy uczniow kierowanych do odbycia praktyk zawodowych;

3) wystawia zaswiadczenia o odbytej praktyce zawodowe;j;

4) sprawuje nadzor nad dokumentami organizacyjnym do odbywania praktyk morskich i la-
dowych;

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

6) sprawuje merytoryczny i pedagogiczny nadzoér nad przebiegiem pracy nauczycieli zawodu i
zaje¢ praktycznych,

7) organizuje szkolenia zewnetrzne z zakresu doskonalenia zawodowego;

8) organizuje:

a) zaopatrzenie materialowe w zakresie dziatalnosci warsztatow,
b) remontow, zakupu sprzetu i srodkéw inwestycyjnych w warsztatach;

9) wystawia i zatwierdza dokumenty obrotu materiatowego;

10) opiniuje dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw, nauczycieli praktycznej nauki za-
wodu, sporzadza wnioski dotyczace nagradzania, ukarania, nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy z nauczycielami zawodu;

11) wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac zwigzanych z dziatalno-
Scig warsztatow i realizacja zajg¢ praktycznych, przygotowuje niezb¢dng dokumentacje, nadzoruje
przebieg praktyk uczniow, ktore odbywajg si¢ poza szkots;

12) przewodniczy zespotom wystawiajacym oceny z zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych;

13) przedstawia Dyrektorowi Szkoty spostrzezenia i wnioski dotyczgce organizacji pracy warszta-
tow szkolnych, zmierzajace do polepszenia warunkéw pracy uczniéw i pracownikow oraz zwieksze-
nia ich bezpieczenstwa.
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5. Kierownik warsztatow wspotpracuje ze:
1) stuzbami medycznymi w zakresie higieny pracy uczniow i wychowania prozdrowotnego oraz
przestrzegania przepisow sanitarno-epidemiologicznych,
2) inspektorem ds. BHP i ppoz. w zakresie bezpieczenstwa uczniéw i pracownikow (stan sprzetu
ppoz., plany ewakuacji w wypadku zagrozen, probne alarmy).

6. Kierownik warsztatow jest cztlonkiem zespotu przedmiotéw zawodowych.

7. Kierownik warsztatow wykonuje wszelkie inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty.

OBOWIAZKI PELNOMOCNIKA DYREKTORA SZKOLY ODPOWIEDZIALNEGO ZA
PROCES SZKOLENIA W ZAKRESIE SPRAW OBJETYCH POSTANOWIENIAMI KON-
WENCJI STCW

§5. 1. Pelnomocnik Dyrektora Szkoty odpowiedzialny za proces szkolenia w zakresie spraw objetych
postanowieniami Konwencji STCW podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

2. Pelnomocnik Dyrektora Szkoty odpowiedzialny jest za proces szkolenia w zakresie spraw objetych
postanowieniami Konwencji STCW w Technikum Morskim dla zawodow: technik mechanik okrg-
towy 1 technik nawigator morski, a takze za dzialalno$¢ osrodka szkolenia morskiego funkcjonujacego
w Zespole Szkét Morskich.

3. W ramach swojej dziatalnosci nadzoruje proces dydaktyczny, programy nauczania, wyposazenie
bazy szkoleniowej w §rodki dydaktyczne, zatwierdza plany zaje¢ z przedmiotdw konwencyjnych, z
teorii i praktyki morskiej, praktyki warsztatowej i praktyk zawodowych oraz kontroluje ich przebieg,
przeprowadzajac wraz z Dyrektorem Szkoty obserwacje zaje¢, w zakresie objetym postanowieniami
Konwencji STCW.

4. Sporzadza terminarz zaje¢¢ uzupetniajacych, a w czasie ich obserwacji zwraca uwage na formy
egzaminowania, systemy oceniania, realizacj¢ i dokumentowanie sprawdziandéw, zaliczen, egzami-
now, prac kontrolnych, sprawdzanie umiejetnosci ucznidéw w zakresie objetym wymogami Konwencji
STCW zawartymi w kursie modelowym IMO.

5. Nadzoruje realizacje przez nauczycieli kazdego zadania konwencyjnego, gromadzi sprawozdania
pisemne z ich realizacji w semestrze, w roku szkolnym oraz na zakonczenie cyklu nauczania danego
przedmiotu konwencyjnego.

6. Po ukoficzeniu nauki przez uczniéw klas programowo najwyzszych sporzadza wykazy uczniow,
ktorzy ukonczyli szkolenie w osrodku szkoleniowym 1 posiadajg wiedzg teoretyczng i praktyczna,
okreslona w programie szkolenia i wymaganiach egzaminacyjnych na poziomie pomocniczym w
dziale poktadowym 1 maszynowym i1 mogg otrzymac¢ swiadectwo marynarza lub motorzysty wachto-
wego wydawane przez Urzedy Morskie.

7. Ze swojej dziatalno$ci pelnomocnik sktada semestralne 1 roczne pisemne sprawozdanie Radzie Pe-
dagogicznej Zespotu Szkot Morskich.

OBOWIAZKI PELNOMOCNIKA DYREKTORA DS. SYSTEMU JAKOSCI NORMA ISO
9001:2000

§6. 1. Pelnomocnik Dyrektora ds. Systemu Jako$ci podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.

2. Do jego obowiazkéw pelnomocnika nalezy m.in.:
5



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie dokumentow — System Jakos$ci Zespotu Szkot Morskich,
koordynacja dziatan zwigzanych z Systemem Jakosci,

utrzymanie systemu zwigzanego z normg ISO 9001:2000,

doskonalenie systemu jako$ci Zespotu Szkot Morskich,

przeglad systemu (omoéwienie na Radach Pedagogicznych),

nadzor nad dokumentami Systemu Jakosci,

wprowadzanie dziatan naprawczych w systemie,

zarzadzanie dokumentami Systemu Jakosci,

rozwigzywanie problemow dotyczacych jakosci,

10) organizowanie audytow jakosci,
11) nadzo6r nad praca audytow wewnetrznych,
12) komunikacja z jednostka certyfikujaca.



