Zalacznik nr 1

do zarzadzenia w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego

III Liceum Ogolnoksztalcacego

w Ostrowie Wielkopolskim

Rozdzial 1
Ogolne zasady funkcjonowania III Liceum Ogoélnoksztalcgeego
w Ostrowie Wielkopolskim

§ 1. I1I Liceum Og6lnoksztatcace w Ostrowie Wielkopolskim dziata na mocy Ustawy z dnia

7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2018 1. poz. 1457, 1560, 1669, 2245.)

oraz Uchwaly Rady Powiatu Ostrowskiego nr XXV/170/2017 z dnia 17 lutego 2017 roku
w sprawie rozwigzania Zespotu Szkol Ogodlnoksztalcacych w Ostrowie Wielkopolskim ul.
Wojska Polskiego 17 oraz zamiaru likwidacji I Liceum Ogolnoksztalcacego dla Dorostych
wchodzacego w sktad Zespotu Szkét Ogolnoksztaleacych w Ostrowie Wielkopolskim oraz
Uchwatly Rady Powiatu Ostrowskiego nr XXVIII/196/2017 z dnia 30 czerwca 2017 r.
w sprawie nadania uaktualnionego aktu zalozycielskiego III Liceum Ogolnoksztalcacego
w Ostrowie Wielkopolskim ul. Wojska Polskiego 17 dla ktérego organem prowadzacym jest
Powiat Ostrowski.

§ 2. Regulamin Organizacyjny okreéla strukture, organizacj¢ i zasady funkcjonowania
IIT Liceum Ogolnoksztatcacego w Ostrowie Wielkopolskim.

§ 3. III Liceum Ogodlnoksztalcgce realizuje zadania wynikajace ze Statutu III Liceum

Ogdlnoksztalcacego.

1. Organem prowadzacym III Liceum Ogdlnoksztalcace jest Powiat Ostrowski w Ostrowie
Wielkopolskim.

2. Nadzér pedagogiczny nad III Liceum Ogdlnoksztalcacym sprawuje Wielkopolski Kurator
Oswiaty.

§ 4. Szkotla kieruje nauczyciel, ktéremu powierzono stanowisko dyrektora na podstawie
Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1457, 1560,
1669, 2245.) oraz Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2018 1.
poz. 967, 2245).

§ 5. Zwierzchnikiem stluzbowym pracownikow III Liceum Ogdlnoksztalcacego jest Dyrektor,
ktdry organizuje ich prace.

§ 6. W swych dziataniach pracownicy III Liceum Ogélnoksztalcacego kierujg si¢ zasadami
praworzadnosci.

§ 7. lII Liceum Ogodlnoksztalcace w Ostrowie Wielkopolskim jest zakladem pracy dla
zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu Pracy oraz Karty Nauczyciela.

§ 8. Szkota prowadzi Kryta Pltywalni¢ "Wodny Raj".



Rozdzial I1
Struktura organizacyjna szkoly

§ 9.1. Organami szkoly sq:
a) Dyrektor Szkoly,
b) Rada Pedagogiczna,
¢) Rada Rodzicow,
d) Samorzad Uczniow.
9.2 Szczegdtowe zadania organéw szkoly okreslone sg w Statucie III Liceum
Ogolnoksztatcgcego.
9.3 Zakres kompetencji i obowigzkéw Dyrektora okresla ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991r.
o0 systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1457, 1560, 1669, 2245).

§ 10. W sklad I Liceum Ogdlnoksztatcagcego w Ostrowie Wielkopolskim wchodza
nastepujace komorki organizacyjne:

a) Sekretariat,

b) Ksiggowos¢,

c¢) Kryta Ptywalnia ..Wodny Raj".

§ 11. Komoérkami organizacyjnymi III Liceum Ogoélnoksztalcacego kieruja: wicedyrektor,
glowna ksiegowa, sekretarz szkoly, kierownik gospodarczy, spoteczny inspektor BHP,
Inspektor Ochrony Danych

1. Sekretarzowi szkoty podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
e sekretarka,
e pomoc administracyjno - biurowa.

2. Kierownikowi gospodarczemu podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
e starszy ratownik,

ratownik,

starszy konserwator,

konserwator,

robotnik wysoko wykwalifikowany,

robotnik wykwalifikowany,

sprzataczka krytej ptywalni,

sprzataczka szkoty.

§ 12. W skiad struktury organizacyjnej szkoly wchodza takze pracownicy niebedacy
nauczycielami zajmujgcy stanowiska:
1. urzgdnicze:
a) gtowna ksiegowa,
2. administracyjne:
a) kierownik gospodarczy
b) sekretarz szkoly
c) sekretarka
d) pomoc administracyjno - biurowa
3. obstugi:
a) starszy ratownik
b) ratownik
¢) robotnik wysoko wykwalifikowany,
d) robotnik wykwalifikowany,
e) starszy konserwator,



f) konserwator

g) sprzataczki krytej ptywalni
h) sprzataczki szkoly.

§ 13. Schemat organizacyjny III Liceum Ogolnoksztalcacego w Ostrowie Wielkopolskim
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial III
Podstawowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 14. Sekretariat
1. Sekretariat zapewnia prawidtowe funkcjonowanie III Liceum Ogélnoksztalcgcego
w zakresie: obstugi biurowej, prowadzenia sekretariatu, skarg i wnioskow, obstugi
kancelaryjnej, informacji.
2. Do podstawowych zadan sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie obshugi biurowe;j:
a) zbieranie i opracowywanie materialow dla potrzeb dyrektora,
b) prowadzenie sekretariatu
2) w zakresie prowadzenia sekretariatu:
a) opracowywanie projektéw regulamindw oraz ich nowelizacja,
b) opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora oraz kontrola ich realizacji,
c) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukeji
sktadnicy akt i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
d) prowadzenie rejestrow, aktow wewnetrznych oraz zarzadzen,
e) inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy III Liceum
Ogolnoksztatcacego
f) prowadzenie skladnicy akt.
3) w zakresie skarg i wnioskow:
a) przyjmowanie, skarg i wnioskoéw zgodnie z przyjeta w szkole procedurg.
4) w zakresie spraw administracyjno — gospodarczych:
a) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji i remontéw w budynkach Szkoly 1 Krytej
Plywalni,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z administracjg budynkow Szkoly i Krytej Plywalni
oraz dozorem technicznym instalacji i urzadzen,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo - technicznym oraz
konserwacja wyposazenia i urzadzen,
d) wykonywanie obshugi kancelaryjne;j,
¢) zalatwianie caloksztaltu spraw zwigzanych z prenumeraty czasopism, zamawianiem
publikacji, pieczeciami urzgdowymi,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia szkoly,
g) przeprowadzanie kontroli oraz dokonywanie oceny uszkodzen wyposazenia, instalacji
i innych skladnikéw mienia w obiektach,
h) dokonywanie kontroli sprzgtu i urzadzen zabezpieczenia budynku,
i) zabezpieczenie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

§ 15. Ksiggowosé
1. Ksiggowos$¢ prowadzi rachunkowo$¢ III Liceum Ogélnoksztalcacego w zakresie zadan
wlasnych oraz zabezpiecza plynnos¢ finansows.
2. Do podstawowych zadan ksiggowosci nalezy w szczegdlnoscei:



1. w zakresie koordynacji planowania i analiz budzetu:

a) opracowywanie projektu budzetu,
b) opracowywanie planow finansowych,
c) sktadanic ~ sprawozdan  budzetowych i finansowych  oraz  sporzadzanie
sprawozdawczoscl,
d) prowadzenie ewidencji planowanych dochod6w i wydatkow,
e) opracowywanie okresowych ocen i analiz przebiegu wykonania zadan oraz
dochodéw 1 wydatkow.

2. w zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu:

a) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej.

b) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

¢) windykacja naleznosci i dochodzenia roszczefi spornych oraz sptata zobowiazan,

d) obshuga spraw zwiazanych z naliczaniem wynagrodzen, zasitkow, sktadek
na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

e) wspoldzialanie z urzedami skarbowymi, ZUS, organem prowadzacym,

f) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

g) prowadzenie ewidencji syntetycznej wartoSciowej majatku,

h) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

i) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz spraw zwigzanych
z wykonywaniem inwentaryzacji w III Liceum Ogolnoksztalcacym,

i) obstuga finansowo-ksiggowa realizacji projektéw dofinansowywanych ze srodkow
zewnetrznych.

§ 16. Kryta Plywalnia ,,Wodny Raj”

il

2.

Kryta Plywalnia dziata w oparciu o Regulamin III Liceum Ogoélnoksztalcacego Kryte;
Plywalni "Wodny Raj" .

Zadaniem Krytej Plywalni jest zapewnienie klientom mozliwosci korzystania z basenu
zdobycie i doskonalenie umiejetnosci ptywania oraz zapewnienie funkcjonowania obiektu
Krytej Pltywalni.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania i kompetencje pracownikéw

§ 17. Wicedyrektor ksztaltuje atmosfere tworczej pracy w szkole, zyczliwosel 1 zgodnego
wspoldziatania. Jest zobowigzany przestrzega¢ czasu pracy, regulaminu pracy, przepiséw
bhp, przepiséw przeciwpozarowych. Wicedyrektor poza obowiazki przyjmuje na siebie czgs¢
zadan Dyrektora szkoly, wykonujgc zadania okreslone w niniejszym dokumencie,
a w szczegolnosci do obowigzkow wicedyrektora nalezy:

1.W zakresie organizacji dziatalnosci szkoty:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia dydaktyczna, wychowawczg 1 opiekuncza

szkoly,

b) organizowanie pracy dydaktyczno — wychowawczej nauczycieli,
wspOldziatanie z Dyrektorem szkoly w przygotowaniu projektow niektorych
dokumentéw organizacji szkoly, miedzy innymi: szkolnego planu nauczania
i szkolnego programu wychowawczo-profilaktycznego, planu pracy szkoty, planu
nadzoru pedagogicznego oraz programu iharmonogramu poprawy efektywnosci
ksztalcenia lub wychowania w przypadku wydania takiego zalecenia, koordynowanie
realizacji zadan zawartych w szkolnym programie wychowawczo-profilaktycznym.

¢) prowadzenie czynnoci zwigzanych z organizacja nadzoru pedagogicznego

tj. ewaluacja, kontrolg i wspomaganiem,



d) na biezaco kontrolowanie poprawnos¢ uzupetnien dziennika elektronicznego zgodnie
z zasadami funkcjonowania dziennika elektronicznego w III Liceum Ogdlnoksztalcgcym
w Ostrowie Wielkopolskim,

e) prowadzenie wspdlnie z Dyrektorem czynnosci zwigzane z organizacja egzaminOw
maturalnych, w szczegdlnosci jako zastepca Przewodniczgcej Zespotu Egzaminacyjnego,
odpowiada za wprowadzanie i aktualizowanie danych uczniéw zgloszonych do egzaminu
maturalnego w bazie Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w Poznaniu, gromadzi
deklaracje maturalne wraz z opiniami Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej,
odpowiada za przygotowanie harmonogramu egzaminu maturalnego w czgsci pisemne]
i ustnej, opracowuje szkolne procedury egzaminu maturalnego oraz harmonogram
realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem i organizacjg egzaminu maturalnego. Dba
o prawidlowe prowadzenie wymaganej dokumentacji egzaminu maturalnego,

f) jest odpowiedzialna za ulozenie planu lekeji zgodnie z odpowiednimi przepisami oraz
czuwa nad przestrzeganiem planu zaje¢¢ lekcyjnych nauczycieli i uczniéw,

o) prowadzenie wspélnie z Dyrektorem czynnosci zwigzane z organizacja egzaminOw
weryfikacyjnych, klasyfikacyjnych i poprawkowych,

h) opracowywanie zasady rekrutacji uczniéw do klas I,

i) nadzorowanie pracownikow obstugujacych elektroniczng baze danych zwiazang
z rekrutacja kandydatow do szkoty,

i) nadzorowanie i opracowywanie harmonogramu dyzuréw nauczycieli w czasie przerw,
na biezaco opracowywanie dyzuréw nauczycieli w czasie imprez szkolnych, wyjs¢
mlodziezy poza teren szkoty za nieobecnych nauczycieli,

k) organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli w celu zapewnienia cigglosci
realizacji planéw nauczania i wychowania, prowadzi ich wlasciwg dokumentacj¢ oraz
rozlicza nauczycieli zastepujacych za ich prawidiowe odbycie,

1) prowadzenie szkolnej ksiegi zastepstw,

m)w porozumieniu z wychowawcami klas do 15 wrzesnia kazdego roku szkolnego
sporzadzanie planu wycieczek szkolnych, sprawdzanie zgodnos$é dokumentacji wycieczek
z odpowiednimi przepisami, nadzorowanie rejestru wyjs¢ grupowych uczniow.

n) sporzadzanie harmonogramu dotyczacy zebran klasowych, planowanie przydziatu sal
na zebrania klasowe, sporzadzanie pakietu informacji koniecznych do przekazania
rodzicom przez wychowawcow klas,

0) wspblpracowanie z Samorzadem Uczniowskim, w szczegélnodci czuwanie nad
prawidlowym prowadzeniem dokumentacji,

p) opracowanie zadan miesigca,

q) dwa razy w roku przygotowanie Raportu Dyrektora szkoly w czgsci dotyczacej dziatan
dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych,

r) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych zgodnie z obowigzujgcym wymiarem godzin,

s) wspolpracowanie z organizacjami mlodziezowymi oraz uczniowskimi,

t) wykonywanie innych prac zwigzanych z dzialalnoscig szkoly zlecone przez Dyrektora.

2.W zakresie nadzoru pedagogicznego:

a) sprawowanie nadzoru nad pelna realizacjg przez nauczycieli podstawy programowej,
b) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wychowawcow klas,

c) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad pracg zespoléw przedmiotowych
i klasowych zespoléw nauczycielskich,

d) prowadzenie obserwacji realizowanych przez nauczycieli zadan dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych oraz innych zaje¢ 1 czynnosci wynikajacych
z dziatalnosci statutowej celem systematycznego doskonalenia ich pracy,

e) prowadzenie kontroli dokumentacji pedagogicznej:



- dziennikéw lekcyjnych,
- dziennikéw nauczania indywidualnego,
= arkuszy ocen,

- dziennikow zaje¢ pozalekcyjnych,

- planéw dydaktycznych nauczycieli,

- planéw pracy wychowawcow klas,

f) prowadzenie kontroli dyzuréw nauczycieli w czasie przerw lekcyjnych i dyzuréw
w czasie organizowanych przez szkote spotkan z rodzicami,

3.W zakresie spraw kadrowych

a) uczestniczenie w pracach zwigzanych z ocena pracy i oceng dorobku zawodowego za
okres stazu nauczycieli,

b) wnioskowanie do Dyrektora szkoly o przyznanie dodatku motywacyjnego,
nagradzanie, wyrOznianie za osiggniecia w pracy zawodowej, a takze karanie nauczycieli,

c) zatwierdzanie dokumentéw ptacowych dotyczacych Dyrektora szkoty,

d) sporzadzanie miesiecznych wykazéw przepracowanych przez nauczycieli godzin
ponadwymiarowych i zastepstw doraznych oraz w zwiazku z tym, dbanie o prawidlowe
prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwlaszcza dziennikow i ksiegi zastepstw,

e) wykonywanie czynnosci bankowych za pomoca ustug bankowosci elektronicznej
Santander Bank

§ 18. Obowiazki nauczycieli, wychowawcéw, nauczyciela pedagoga, nauczyciela doradcy
zawodowego, nauczyciela bibliotekarza sa okreslone w Statucie III Liceum
Ogolnoksztalcacego.

§ 19. Szczegolowe karty obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
niepedagogicznych III Liceum Ogdlnoksztalcacego w Ostrowie Wielkopolskim znajdujg sig
w teczkach akt osobowych.

§ 20. Do obowiazkéw gldwnej ksiegowe] nalezy:

1. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej zgodnie z Ustawa o finansach publicznych.
2

3

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Stosowanie obowiazujgcych przepiséw w prowadzeniu spraw finansowych, ksiggowych,
podatkowych, ptacowych, pracowniczych.

4. Zglaszanie pracownikow do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

5. Prowadzenie ubezpieczen dodatkowych pracownikow.

6. Sporzadzanie i uzgadnianie raportow: ZUS, DRA, RCA, RZA.

7. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i plac.

8. Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow.

9. Sporzadzanie stosownych deklaracji podatkowych — podatek od nieruchomosci, podatek
od 0s6b fizycznych, podatek od towardw i ustug.

10. Sporzadzanie sprawozdan dla PFRON.

11. Biezace informowanie dyrektora o sytuacji finansowe;j i realizacji wykonania planu.

12. Przygotowanie inwentaryzacji i nadzorowanie jej przebiegu, tj. dokonywanie rozliczen
inwetaryzacyjnych zespoloéw powotanych do tego celu przez dyrektora.

13. Wspolpracowanie w  gromadzeniu informacji zwigzanych z SIO  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

14. Sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie bazy materialnej, wynagrodzef pracownikow
1 czasu pracy.

15. Potwierdzanie na fakturach i rachunkach, iz wydatek miesci si¢ w planie finansowym



1 kwalifikuje do realizacji,
16. Przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji dotyczacej dziatu ksiggowosci,
17. Zabezpieczanie 1 przechowywanie pieczeci urzgdowych, drukéw $cislego zarachowania
i dokumentacji znajdujacej sie w ksiegowosci,
18. Przyjmowanie interesantdw i udzielanie informacji,
19. Wykonywanie innych zadan o charakterze rachunkowym powierzonych przez Dyrektora.
20. Kierowanie rachunkowej jednostki budzetowej — III Liceum Og6lnoksztalcacego zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami.
21. Zapewnianie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej w szkole i na
Krytej Ptywalni ,,Wodny Raj™.
22. Uczestniczenie w projektowaniu budzetu III Liceum Ogdélnoksztalcacego.
23. Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie zewnetrznych i wewnetrznych sprawozdan
finansowych .
24. Realizowanic operacji budzetowych z zakresu wydatkow budzetowych 1 dochodow
wiasnych szkoty.
25. Opracowywanie z dyrektorem szkoty analizy stanu majatkowego 1 wynikéw finansowych
jednostki budzetowe;.
26. Nadzorowanie sporzadzanych list plac nauczycieli i pracownikéw III Liceum
Ogolnoksztatcacego.
27. Prowadzenie obstugi i nadawanie obiegu dokumentacji dotyczacej ZUS-u, Urzedu
Skarbowego.
28. Nadzorowanie terminowego wykonywania rocznych rozliczen podatku dochodowego od
wynagrodzen wg obowigzujacych drukéw PIT.
29. Posiadanie uprawnien kontrolnych w zakresie:
e stanu skladnikéw materialno-finansowych szkoty,
e gospodarki zaopatrzeniowo-magazynowej Krytej Plywalni,
e czynnosci merytorycznych pracownika kasy szkoty i Krytej Plywalni.
30. Codzienne podpisywanie sie na liscie obecnosci, przed podjgciem pracy i po jej
zakonczeniu.

§ 21. Do obowigzkow sekretarza szkoly nalezy:

1. Kierowanie zespotem pracownikéw administracji: sekretarki i pomocy administracyjno-
biurowej.

2. Okreslanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci w/w pracownikéw w formie
zakresu czynnosci, a takze stwarzanie im odpowiednich warunkéw pracy oraz
zapewnianie odpowiednich warunk6éw bhp.

3. Nadzorowanie i kontrolowanie czynnosci stuzbowe podleglego personelu w zakresie
zgodnosci z  obowigzujacymi  przepisami  ogdlnymi, wewnetrznymi  aktami
normatywnymi, instrukcjami itp.

4. Wraz z zespolem pracownikéw, ktérymi kieruje zapewnianie sprawnego dzialania
sekretariatu szkoty, oraz realizowanie wszelkich zadan o charakterze administracyjnym.

5. Prowadzenie zasobow kancelaryjnych, zgodnie z instrukcja kancelaryjna ijednolitym

rzeczowym wykazem akt.

Dokonywanie odbioru, rejestracji i rozdzialu korespondencji przychodzacej.

Przygotowywanie i wydawanie korespondencji, prowadzenie dziennika podawczego,

8. Zabezpieczanie i przechowywanie pieczgci urzedowe, drukéw Scistego zarachowania
i dokumentéw znajdujacych sie w sekretariacie.

9. Przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wilasciwych 0sob wg. kompetencji.

N o



10.

11.
12,

14.

15;

16.

17.
18.
19
20.

21.
22,
23
24.
25.

Prowadzenie teczek osobowych pracownikow (przeszeregowanie pracownikow,
sporzadzanie umow o praceg).

Wspotdziatanie w pracach zwiazanych z inwentaryzacjg majgtku szkolnego.

Gromadzenie i przechowywanie informacji zwiazanych z SIO zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

. Prowadzenie archiwum zakladowe w zakresie ustalonym w instrukcji (Instrukcja w

sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt).

Wykonywanie zadan o charakterze administracyjnym powierzonych przez dyrektora, np.
opracowuje i sporzadza statystyki GUS w zakresie bazy materialnej szkoty, dotyczgcej
ucznidéw i pracownikow szkoty.

Wykonywanie zadan w zakresie bazy materialnej szkoly oraz dotyczgce uczniow
i pracownikow szkoly:

a) Prowadzi rejestr absolwentow szkoty.
b) Prowadzi ksiegi uczniow liceum ogélnoksztalcgcego.
c) Prowadzi rejestr przyje¢ uczniow do klasy L.
d) Zatatwia sprawy zwigzane z przyjgciem uczniéw do szkoly i przejsciem uczniow
do innej klasy lub szkot.
e) Kompletuje arkusze ocen absolwentéw szkoly.
f) Prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich i urlopow  pracownikow
pedagogicznych, administracji i obstugi.
g) Sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury i rachunki.
h) Zabezpiecza klucze do pomieszczen szkolnych iwydaje je w miarg potrzeb
osobom upowaznionym.
i) Wspoélpracuje z kierownikiem gospodarczym w sprawie prawidlowej realizacji
zakupow 1 zamdwien zgodnie z przepisami o zamOwieniach publicznych
i regulaminem szkolnym.
Obstugiwanie kserokopiarek oraz pozostalego sprzetu biurowego fj. telefon, fax,
komputer, itp.
Zalatwianie spraw uczniowskich i interesantow spoza szkoty.
Prowadzenie ubezpieczen uczniow.
Wydawanie duplikatow swiadectw.
Prowadzenie dokumentacji egzaminéw maturalnych przeprowadzonych w szkole
(maturalnych, klasyfikacyjnych, poprawkowych).
Sporzadzanie uméw najmu mieszkan zaktadowych i pomieszczen na terenie szkoty.
Ewidencjonowanie i wystawianie delegacji stuzbowych.
Prowadzenie kasy i sporzadzanie raportéw kasowych.
Pobieranie gotéwki z banku i przynoszenie jej do szkoly.
Wypehianie zadan redaktora BIP:

- przygotowywanie tresci dokument6éw na strong BIP,

- przekazywanie za pomoca drogi elektronicznej w celu publikacji, zatwierdzonych przez
dyrektora administratorowi informacji publicznej z zakresu swojego dziatania, niezwlocznie
po powstaniu okolicznosci uzasadniajacych ich zamieszczenie w BIP.

26.

Codzienne podpisywanie si¢ na liscie obecnosci, przed podjeciem pracy i po jej

zakonczeniu.

§ 22. Do obowiazkow kierownika gospodarczego nalezy:

i

Kierowanie zespotem pracownikow obstugi.



2. Okreélanie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci w/w pracownikéw w formie
zakresu czynnos$ci, a takze stwarzanie im odpowiednich warunkéw pracy oraz
zapewnianie warunkow bhp.

(78]

zadan:

a)

b)

<)

d)

e)
f)

g)

h)
i
)
K)

D

0

Wraz z zespotem pracownikow, ktorym kieruje, zapewnianie wykonania nastgpujgcych

zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw —szkolnych,
mieszkalnych, Krytej Ptywalni oraz urzadzen technicznych,

planowanie remontéw biezacych i kapitalnych, nadzér nad wykonaniem
remontéw, prowadzenie,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym dotyczacej przydzielania $rodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, rozliczanie godzin
nadliczbowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy,

sporzadzanie planu urlopéw i danych wyjsciowych do list plac pracownikow
administracji i obshugi, weryfikacji tych danych (premie + nadgodziny),
wspoldziatanie w pracach zwigzanych z inwentaryzacjg majgtku szkolnego,
przygotowanie i realizowanie procedur wymaganych przepisami o zam6wieniach
publicznych w zakresie remontéw i zakupow wyposazenia,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i nadzorowanie prawidlowe;j
realizacji zamdéwien przez innych pracownikéw zgodnie =z przepisami
o zamowieniach publicznych i regulaminem szkoly,

prowadzenie kontroli przydzielonych $rodkéw bhp i odziezy ochronne;j,
zabezpieczanie zgromadzonych srodkow chemicznych,

zabezpieczanie drukéw $cistego zarachowania oraz prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zapewnienie pozostalych drukéow i materialow kancelaryjnych oraz srodkow
niezbednych do prowadzenia placowki,

realizowanie ~ zakupdéw  wyposazenia  materialnego  szkoly zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami oraz w oparciu o aktualne potrzeby i dyspozycje,
udzial w projektowaniu budzetu szkoty,

dbanie o sprzet przeciwpozarowy, urzadzenia odgromowe, systemy
telekomunikacyjne

i alarmowe, klucze do wej$¢ ewakuacyjnych i inne wg. potrzeb,

utrzymywanie pelnej czystosci i gotowoscei gmachu szkolnego, Krytej Ptywalni
oraz przynaleznego terenu,

zabezpieczanie obiektéw szkolnych przed wlamaniem i kradziezg,

zapewnienie opieki nad zielenia szkoty,

sprawowanie nadzoru nad zakupami i gospodarkg materiatami,

przygotowanie uméw dotyczacych wynajmu pomieszczen i urzadzen szkolnych
znajdujacych sie na terenie Krytej Ptywalni na zasadach ustalonych z dyrektorem
szkoly i w oparciu 0 wytyczne organu prowadzacego,

zabezpieczanie i przechowywanie pieczeci urzgdowych, drukéw Scistego
zarachowania i dokumentéw znajdujacych si¢ na Krytej Ptywalni.

4, Szczegbdlowe obowigzki zwigzane z prowadzeniem basenu szkolnego:

a)

b)

0

opracowywanie zarzadzen, regulaminéw i instrukeji dotyczacych Krytej Ptywalni
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie przestrzegania regulaminow
i zarzadzen obowigzujacych na Krytej Ptywalni,

analizowanie wplywow i wydatkéw Krytej Ptywalni i sporzadzanie okresowych
raportow z tych analiz,



5.

d) podejmowanie wszelkich dziata majgcych na celu zwigkszenic wplywow
z dziatalnosci ptywalni przy jednoczesnym racjonalnym gospodarowaniu $rodkami
finansowymi,

¢) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich dokumentéw dotyczacych
Szkoty i Krytej Ptywalni, a w szczegolnosci faktur i rachunkéw,

f) podejmowanie dzialan majacych na celu reklamg Krytej Plywalni, zapewnienie
nalezytej informacji o obiekcie i jego funkcjonowaniu. Informowanie
przelozonego o mnowych, korzystniejszych mozliwosciach osiagnigeia celow
i realizacji zadan.

Codzienne podpisywanie sic na liscie obecnosci, przed podjeciem pracy i po jej

zakonczeniu.

§ 23. Do obowigzkow starszego ratownika i ratownika nalezy:

1.

2.
3.

o

10.
11
12,
13.
14.
15,
16.
1.7
18.

Stale obserwowanie lustra wody i niezwloczne reagowanie na kazdy sygnal wzywania
pomocy.
Podejmowanie akcji ratowniczej.
Codzienne mierzenie zawartosci chloru i prowadzenie Rejestru biezacej obserwacji wody
w niecce basenowej oraz poréwnywanie wynikéw z konserwatorami.
Biezaca obserwacja wody na plywalni - dokumentowanie  spostrzezen
i podejmowanie czynnosci polegajacych na: wpisaniu do Rejestru biezgcej obserwacji
wody w niecce basenowe;j:
a) daty, godziny biezacej obserwacji wody
b) codzienne mierzenie i zapisywanie wartosci chloru w wodzie basenowej
oraz porwnywanie wynikéw z konserwatorami,
c) odnotowanie przejrzystosci wody, stwierdzonych widocznych zanieczyszezen
i podjetych dzialan naprawczych, spostrzezen mogacych mie¢ wplyw na
zanieczyszczenia wody w niecce basenowej oraz wszelkich innych
nieprawidfowosci i podejmowanych w zwigzku z tym czynnosei,
d) odnotowanie podpisu.
Wpisanie do Rejestru wylaczenia niecki basenowej z uzytkowania daty i godziny
wylaczenia z uzytkowania zanieczyszczonej niecki basenowej oraz daty i godziny
poinformowania o tym wlasciwego pafistwowego wojewddzkiego inspektora sanitarnego
oraz Dyrektora III Liceum Ogélnoksztalcacego w Ostrowie Wielkopolskim.
Kontrola stanu urzadzen i sprzetu, ktore zapewniaja bezpieczenstwo osob kapigeych sig.
Sygnalizowanie, za pomoca urzadzen alarmowych przekroczenie obowiazujgcego
regulaminu.
Reagowanie na wszystkic wypadki naruszenia regulaminu obowigzujgcego na terenie
ptywalni.
Oczyszczanie powierzchni i dna basenu ze wszystkich przedmiotéw mogacych
spowodowa¢ skaleczenie lub inny nieszczesliwy wypadek.
Wlaczanie do brodzikéw (przed zajeciami) wody uzdatnione;.
Biezace usuwanie zastojow wody wokot niecki basenowe;.
Codziennie wieczorem mycie brodzikow po zakonczeniu pracy basenu.
Codzienne obserwowanie przezroczystosci i barwy wody.
Szorowanie plazy, przelewow i pomostow wokot basenu zgodnie z harmonogramem.
Pomoc w szorowaniu plazy i pomostow wokot basenu.
Dbanie o porzadek w pomieszczeniu ratownikow.
W razie potrzeby wezwanie pogotowia, policji, strazy pozarne;j.
Codzienne podpisywanie si¢ na liScie obecnosci, przed podjeciem pracy i po jej
zakonczeniu.
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19. Pelnienie zastepstw za konserwatora, a w szczegOlnosci w zastepsiwie wykonywanie
czynnosei takich jak:
19.1 Systematyczny i udokumentowany nadzor pracy urzgdzef.

19.2 Prowadzenie Rejestru wynikéw pomiaru jakosci wody na ptywalni:

a) rejestrowania wynikéw pomiaru jakosci wody co 4 godziny w trakcie uzytkowania
pltywalni, przy czym pierwsza rejestracja musi mie¢ miejsce przed otwarciem basenu,
w zakresie:

-ph wody,

- potencjatu redox,

- stezenia chloru wolnego,
- temperatury wody,

b) badanie chloru zwigzanego nie rzadziej niz raz na dobe, w godzinach uzytkowania

plywalni.
19.3 Codzienne uzupehianie dozowanych do obiegu reagentow zgodnie z warunkami
okreslonymi W instrukeji technologii uzdatniania.
Kontrolowanie:

e instalacji zegarowej
e instalacji wentylacyjnej 1 klimatyzatorow
e kontrola urzadzen uzdatniania wody
19.5 Czyszczenie i phukanie zloza filtracyjnego zgodnie z Instrukcjg Obstugi Krytej Plywalni.

§ 24. Do obowiqgzkow sekretarki nalezy:

1. Wykonywanie zadan dotyczacych uczniow szkoty:

a) zalatwianie spraw zwiazanych z rekrutacja uczniéw do klasy I,

b) prowadzenie rejestru wydanych $wiadectw absolwentow szkoly,

¢) prowadzenie ksiegi uczniow liceum,

d) zalatwianie spraw zwiazanych z przyjeciem uczniéw do szkoly i przejsciem uczniow
do innej klasy lub szkoét,

e) kompletowanie arkuszy ocen absolwentow szkoty,

f) sporzadzanie odpis6w arkuszy ocen, wysytanie ich do innych szkét oraz sprowadzanie
arkuszy ocen uczniéw przychodzacych z innej do naszej szkoly,

g) wydawanie zaswiadczen uczniom, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadezer,

h) wydawanie i aktualizacja legitymacji uczniom, prowadzenie ich ewidencj,

i) zamawianie drukéw szkolnych: dziennikéw, giloszy $wiadectw, legitymacji szkolnych
1tp.,

j) wydawanie wychowawcom drukéw giloszy swiadectw i prowadzenie ich ewidencji,

k) sporzadzanie iwydawanie duplikatéw swiadectw,

1) prowadzenie dokumentacji egzaminéw przeprowadzonych w szkole (maturalnych,
klasyfikacyjnych, poprawkowych, itp.),

m)na biezaco dokonywanie zmian w prowadzonych ksiggach i rejestrach dot. danych
uczniow,

n) obstuga programu LIBRUS Synergia,

0) obstuga systemu rekrutacji uczniow (NABOR).

2. Wspdldziatanie w pracach zwiazanych z inwentaryzacjg majatku szkolnego.
3. Prowadzenie elektronicznego rejestru ksiag inwentarzowych pod nadzorem kierownika
gospodarczego.
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4. Wprowadzenie danych do sprawozdawczosci SIO.
26. Prowadzenie skladnicy akt w zakresie ustalonym w instrukcji (Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt).
5. Obstuguje kserokopiarke oraz pozostaly sprzet biurowy: tj. telefon, fax, komputer.
6. Zabezpieczanie kluczy do pomieszezen szkolnych i wydawanie ich w miarg potrzeb osoba
upowaznionym.
7. Wspdlpracuje z kierownikiem gospodarczym w sprawie prawidtowej realizacji zakupow
i zamowien zgadnie z przepisami o zamowieniach publicznych i regulaminem szkoty.
8. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym faktury i rachunki.
9. Sporzadzanie list ptac nauczycieli, pracownikéw administracji i obstugi
- naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i macierzyniskich
- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow
- uzgadnianie kart wynagrodzen i wystawianie rocznych PIT-6w dla pracownikéw
- sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen
- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow
11. Wykonuje zadania o charakterze administracyjnym powierzone przez dyrektora.
12. Codzienne podpisywanie sie na liscie obecnosci, przed podjeciem pracy i po jej
zakonczeniu.
13. Zastepowanie podczas nieobecnosci w pelnym zakresie jego obowigzkow - Sekretarza
Szkoty.

§ 25. Do obowiazkow pomocy administracyjno - biurowej nalezy:

1.

2

ik

14.

Administrowanie laptopami, rzutnikami multimedialnymi oraz wydawanie ich
przyjmowanie, sprawdzanie stanu technicznego oraz ich zabezpieczenie.

Systematyczne monitorowanie korytarzy i miejsc gromadzenia si¢ miodziezy (ubikacje
szkolne, szatnie itp.) zarowno w czasie zaj¢¢ szkolnych, jak i przerw migdzylekcyjnych.
Kontrola 0os6b wchodzacych na teren szkoly. Niedopuszczenie do poruszania si¢ na
terenie szkoty 0sob postronnych.

Zamykanie szatni na czas trwania lekcji, a otwieranie jej w czasie przerw.

Biezace dbanie o stan szatni w tym szczegdlne zwrdcenie uwagi na zamknigcia

do poszczegblnych boksow.

Codzienne zabezpieczanie gmachu szkoty przed wlamaniem i kradziezg.

Administrowanie siecia szkolnego radiowezla oraz sprzetu naglasniajgcego.

Dbanie o sprawne funkcjonowanie systemu alarmowego zamontowanego w szkole.
Utrzymywanie kontaktow z biurem ochrony ,.Sezam”™.

. Bezzwloczne informowanie dyrektora szkoty o grozacych uczniom i innym pracownikom

szkoly niebezpieczenstwach.

. Czuwanie nad sprawnos$cig szkolnego sprzetu elektronicznego (telewizoréw, wideo,

radiomagnetofonéw) oraz $rodkéw dydaktycznych np. grafoskopow itp.

. Przygotowywanie sal do przeprowadzanych w szkole egzamindéw i r6znych imprez

szkolnych
oraz dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow w trakcie ich trwania.

. Przywozenie 1 odwozenie korespondencji Starostwa Powiatowego 1 innych instytucji

w miescie.
Wywieszanie flag na budynku szkoly z okazji swiat.
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15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
2.
24.
25

25.

Organizowanie pomocy fachowej dla wykonywania specjalistycznych napraw.
Pomoc robotnikowi wysokowykwalifikowanemu w utrzymaniu porzgdku wokot szkoty.
Wspdlne sprzatanie boiska wielofunkcyjnego zamiatanie sztucznej murawy i chodnika
wokdt boiska.
Sprawdzanie dachéw w okresie jesienno-zimowym, informowanie Dyrektora szkoly
0 stanie dachow.
Pehienie zastepstw na stanowisku robotnika wysokowykwalifikowanego .
W czasie wakacji wykonywanie drobnych napraw, remontdw 1 sprzgtanie terenu
przyszkolnego oraz dbanie o zielen i trawnik przed szkola.
Mycie okien w holu przy wejsciu do szkoty od ul. Wojska Polskiego.
Mycie gérnych okien w auli szkolne;.
Kompetentne i terminowe wywigzywanie si¢ z przyjetych obowigzkow w sposob zgodny
z interesami pracodawcy.
Znanie i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw dotyczgcych
powierzonego odcinka pracy, w tym réwniez regulaminu pracy.
Informowanie dyrektora szkoly o nie dajacych sie samodzielnie przezwycigzy¢
przeszkodach w realizacji zadan.

Codzienne podpisywanie si¢ na liscie obecnosci przed podjeciem pracy i po jej

zakonczeniu.

§ 26. Do obowiazkow robotnika wysokowykwalifikowanego nalezy:

21000 NG U W

0.
11.
12,
13.
14,
15.
16
17.
18.
19.
a)

b)

Prowadzenie nadzoru nad budynkiem szkoty.

Codzienne otwieranie i zamykanie gmachu szkoty.

Codzienne zabezpieczenie gmachu szkoty przed wlamaniem i kradzieza.

Prowadzenie biezacego przeglagdu budynku, urzadzen i wyposazenia Szkoly.

Codzienne sprawdzanie Zeszytu zgloszonych usterek i ich usuwanie.

Dokonywanie drobnych remontéw c.o. i wodno-kanaliz.

Sprawdzanie i naprawianie instalacji o$wietleniowej oraz wymienianie zuzytych zarowek.
Naprawianie sprzetu szkolnego oraz drzwi klasowych.

Utrzymywanie w statej gotowosci hydrantow i gasnic oraz instalacji odgromowej.

Nadzor nad kluczami od pomieszczen oraz zabezpieczenie i uzupelnianie Kkluczy
zapasowych.

Pomaganie osobom i firmom dokonujgcym napraw i remontéw w szkole.

Utrzymywanie porzadku w calym obejsciu szkoty.

Odséniezanie chodnikoéw, posypywanie ich piaskiem w okresie jesienno-zimowym,
zamiatanie.

Sprawdzanie dachéw w okresie jesienno-zimowym, informowanie Dyrektora szkoly
o stanie dachow.

Nadzorowanie sprzg¢tu szkolnego.

. Utrzymywanie kwietnikoéw i trawnikéw w nalezytym porzgdku.

Koszenie trawy na boisku szkolnym i terenie przyszkolnym.

Wspélne sprzatanie boiska wielofunkcyjnego zamiatanie sztucznej murawy i chodnika
wokot boiska.

W razie szczegélnej koniecznosci pelnienie zastgpstw konserwatoréw na Krytej Plywalni,
a w szczegoOlnosci przy zastepstwie wykonywanie czynnosci takich jak:

codzienne uzupelianie dozowanych do obiegu reagentow zgodnie z warunkami
okreslonymi w instrukeji technologii uzdatniania,

kontrolowanie:

- instalacji zegarowej,
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©)
d)

€)
20.

- kontrola pulpitu wskaznikow uzdatniania wody,

- kontrola urzadzen uzdatniania wody,

czyszczenie i plukanie zloza filtracyjnego zgodnie z Instrukcjg Obstugi Krytej Plywalni,
czyszczenie filtra powietrza i siatki zabezpieczajacej zgodnie z Instrukcjg Obstugi Krytej
Ptywalni,

dbanie o czysto$¢ terenu wokot Krytej Plywalni, a w okresie zimowym odsniezanie
parkingu przed Krytg Ptywalnia.

Codzienne podpisywanie si¢ w licie obecnosci przed podjgciem pracy i po jej
zakonczeniu.

8§ 27. Do obowigzkdw robotnika wykwalifikowanego nalezy :

1.

3.

Obstugiwanie szatni Krytej Ptywalni:

- otwieranie szatni,

- przyjmowanie i wydawanie odziezy wierzchniej do szatni,

- pilnowanie pozostawionej odziezy,

- dbanie o porzadek w pomieszczeniu szatni, przynajmniej 2 X w roku mycie okien,

- dbanie o czystos¢ pomieszczen przylegtych do szatni wraz z WC,

- mycie drzwi wejsciowych do szatni,

- zamykanie pomieszczen szatni.

Obstugiwanie boiska wielofunkcyjnego:

- otwieranie boiska i wydawanie kluczy osobom wynajmujacym boisko wielofunkcyjne,

- prowadzenie ,.Rejestru uzytkownikow™ boiska wielofunkcyjnego,

- wydawanie i montowanie wyposazenia boiska,

- sprawdzanie czy osoby wynajmujace boisko postepujg zgodnie z ,,Regulaminem
korzystania z zewnetrznych obiektéw sportowych przy IIT Liceum Ogolnoksztalcacym
w Ostrowie Wielkopolskim™.

- sprawdzenie stanu i zamykanie boiska.

Pelnienie zastepstw za sprzataczke krytej plywalni i wykonywanie nastgpujacych

czynnosci:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)
h)

i
4,
wy
)

raz w tygodniu mycie posadzki w czesci basenowej przy pomocy srodkéw czyszezacych

z odprowadzeniem s$ciekow do kanalizacji,

raz w tygodniu mycie oraz dezynfekowanie krawedzi przelewowej lgcznie z kanalem
przelewowym i kratkami po uprzednim przetaczeniu wlotow do kanalizacji sanitarnej,
codziennie po opuszczeniu przez klientdéw basenu splukiwanie posadzki w czesci
basenowej woda z odprowadzeniem jej do kratek $ciekowych lub do kanaléw
przelewowych, po uprzednim przetgczeniu wlotéw do kanalizacji sanitarnej,

biezgce mycie posadzek i §cian pomieszezen natryskowych i sanitarnych,

biezace uzupehianie: w sanitariatach $rodkéw higienicznych takich jak: mydlo, papier
toaletowy,

codzienne mycie posadzek oraz kilkakrotne w ciggu dnia splukiwanie posadzek
w przebieralniach,

czyszczenie dna i Scian basenu w razie spuszczenia wody,

utrzymanie w nalezytym porzadku innych pomieszczen, korytarzy Krytej Plywalni
urzadzen oraz otoczenia,

mycie okien wg. potrzeb lecz nie mniej niz 2 razy w roku.

Pelnienie zastepstw na stanowisku kasjera, a w szczeg6lnosei przy zastgpstwie
konywanie czynnosci takich jak:

wykonywanie czynnosci zwiazanych z ,,Systemem obstugi basenu’:

- przyjmowanie oplat za basen,
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- wydawanie i rozliczanie paskow,
- biezaca archiwizacja danych,
- sprzedaz karnetow,
b) wykonywanie inkasa po zakonczeniu pracy,
¢) zabezpieczenie gotdwki w czasie i po zakonczeniu pracy,
d) sporzadzanie dobowych raportow,
¢) prowadzenie rejestru sprzedanych karnetow,
f) prowadzenie rejestru wptat do banku,
g) biezace prowadzenie ksiggi utargow,
h) wplata utargu do banku,
i) codzienne sprawdzanie stanu kluczy i kart przy rozpoczeciu i zakonczeniu pracy,
j) rozliczanie z inkasa solarium i infrakabiny,
k) prowadzenie rejestru ilosci sprzedanych minut na solarium 1 infrakabing,
1) sprawdzanie stanu kasy przy przekazywaniu i przyjmowaniu stanowiska pracy.
5. Pelnienie zastepstw na stanowisku sprzataczki, na terenie Szkoty.
6. Wspdélne sprzatanie wszystkich pomieszezen po remontach, malowaniu itp.
7. Wspdlne utrzymywanie porzadku w obejsciu basenu.
8. Reagowanie na wszystkie przypadki naruszenia Regulaminu obowigzujacego na terenie
Krytej Ptywalni.
9. Biezace dbanie o czystos¢ schodow wejsciowych na Kryta Plywalnie.
10. Biezace dbanie o czystos¢ drzwi wejsciowych na Kryta Ptywalnig.
11. Codzienne sprzatanie holu przy wejsciu na basen.
12. Zawiadamianie konserwatora o zauwazonych awariach i usterkach i wpisywanie ich do
zeszytu usterek.
13. Codzienne podpisywanie sie na liscie obecnosci przed podjgciem pracy i po jej zakoriczeniu.

B. Do obowiazkdéw robotnika wykwalifikowanego nalezy:
1. Obstuga szatni Krytej Plywalni:
- otwieranie szatni,
- przyjmowanie i wydawanie odziezy wierzchniej do szatni,
- pilnowanie pozostawionej odziezy,
- dbanie o porzadek w pomieszczeniu szatni, przynajmniej 2 x w roku mycie okien,
- dbanie o czystos¢ pomieszczen przylegltych do szatni wraz z WC,
- mycie drzwi wejsciowych do szatni,
zamykanie pomieszczen szatni.
2, Obskuga boiska wielofunkcyjnego:
- otwieranie boiska i1 wydawanie kluczy osobom korzystajacym z boiska
wielofunkcyjnego,
- prowadzenie ..Rejestru uzytkownikow™ boiska wielofunkcyjnego,
- wydawanie i montowanie wyposazenia boiska,
- sprawdzanie czy osoby wynajmujace boisko postepuja zgodnie z ,,Regulaminem
korzystania z zewngtrznych obiektow sportowych przy IIT Liceum Ogolnoksztalcgcym
w Ostrowie Wielkopolskim™.
- sprawdzenie stanu i zamykanie boiska.
3. Pehienie zastepstw za konserwatora, a w szczeg6lnodci przy zastgpstwie wykonywanie
czynnosci takich jak:
a) codzienne uzupelnianie dozowanych do obiegu reagentéw zgodnie z warunkami
okreslonymi w instrukcji technologii uzdatniania,
b) kontrolowanie:
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- instalacji zegarowej,
- instalacji wentylacyjnej i klimatyzatorow,
- kontrola urzadzen uzdatniania wody,
¢) czyszczenie i plukanie zloza filtracyjnego zgodnie z Instrukcja Obstugi Krytej
Ptywalni,
d) odsysanie osadu z dna basenu trzy razy w tygodniu,
e) czyszczenie $cian niecki basenu dwa razy w miesigeu,
f) biezace czyszczenie suszarek, co najmniej 3 razy w tygodniu.
4. Pelnienie zastepstw na stanowisku kasjera, a w szczegOlnosci przy zastgpstwie
wykonywanie czynnosci takich jak:
a) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ,,Systemem obstugi basenu™:
- przyjmowanie oplat za basen,
- wydawanie i rozliczanie paskow,
- sprzedaz karnetow,
b) zabezpieczenie gotdéwki w czasie i po zakonczeniu pracy,
¢) codzienne sprawdzanie stanu kluczy i kart przy rozpoczeciu i zakonczeniu pracy,
d) sprawdzanie stanu kasy przy przekazywaniu i przyjmowaniu stanowiska pracy.
5.Wsp6lne utrzymywanie porzadku w obejsciu basenu.
6. Reagowanie na wszystkie przypadki naruszenia Regulaminu obowigzujgcego na terenie
Krytej Plywalni.
7. Biezace dbanie o czystos¢ schodow wejsciowych na Kryta Plywalnig.
8. Biezace dbanie o czysto$¢ drzwi wejsciowych na Krytg Ptywalnie.
9. Codzienne sprzgtanie holu przy wejsciu na basen.
10.Zawiadamianie konserwatora o zauwazonych awariach i usterkach i1 wpisywanie ich do
zeszytu usterek.
11. Codzienne podpisywanie si¢ na liscie obecnosci przed podjgciem pracy i po jej
zakonczeniu.

§ 28.Do obowigzkow starszego konserwatora nalezy:
1. Systematyczny i udokumentowany nadzor pracy urzadzen.
2. Prowadzenie Rejestru wynikow pomiaru jakosci wody na plywalni:
a) rejestrowania wynikéw pomiaru jakosci wody co 4 godziny w trakcie uzytkowania
ptywalni, przy czym pierwsza rejestracja musi mie¢ miejsce przed otwarciem basenu,
w zakresie:
- ph wody,

- potencjatu redox,

- stezenia chloru wolnego,

- temperatury wody,
b) badanie chloru zwigzanego raz na dobg, w godzinach uzytkowania ptywalni.
3. Prowadzanie codziennego rejestru ilosci wszystkich dozowanych chemikaliéw.

4. Codzienne poréwnanie odczytanych na urzadzeniu pomiarowo-dozujacym wskazan
chloru z warto$cig chloru oznaczong przez ratownikéw. W przypadku rozbieznosci
pomiedzy wskazaniami zbadanie zawarto$ci chloru za pomoca  elektronicznego
urzadzenia do badania zawartosci chloru.

5. Raz w tygodniu sprawdzanie wskazan urzadzenia pomiarowo-dozujgcego przez
poréwnanie wskazan z elektronicznym urzadzeniem pomiarowym.
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6. Codzienne uzupelnianie dozowanych do obiegu reagentéw zgodnie z warunkami
okreslonymi w instrukcji technologii uzdatniania wody basenowe;j.

7. Odsysanie osadu z dna basenu trzy razy w tygodniu.

8. Czyszczenie $cian niecki basenu dwa razy w miesiacu.

9. Biezgce czyszczenie suszarek, co najmniej 3 razy w tygodniu.
10. Prowadzenie zeszytu zuzytej wody.

11. Codzienne kontrolowanie:

instalacji energii elektrycznej
instalacji oswietleniowe;j
instalacji zegarowej
instalacji wentylacyjnej i klimatyzatorow
kontrola pulpitu wskaznikéw uzdatniania wody
kontrola parametréw eksploatacyjnych w pomieszczeniach
e kontrola urzadzen uzdatniania wody
e stanu suszarek.
12. Konserwacja zbiornika i osprzetu i zapisywanie danych w dzienniku
eksploatacji.
13. Obsluga, przeglady (1x w miesigcu lub w okresach po ok. 200 godzin pracy)
konserwacja pompy basenowej UNIBAD zgodnie z Instrukcja Obstugi Krytej Ptywalni.
14. Przestrzeganie zasad konserwacji sprzetu 1 wyposazenia Krytej Ptywalni zgodnie
z zaleceniami producenta lub dostawcy.
15. Czyszczenie i ptukanie zloza filtracyjnego zgodnie z Instrukcja Obshugi Krytej
Plywalni.
16. Czyszczenie filtru powietrza i siatki zabezpieczajacej zgodnie z Instrukcja Obshugi
Krytej Ptywalni.
17. Dbanie o czystos¢ terenu wokot Krytej Plywalni:

a) sprzatanie terenu wokot Krytej Ptywalni,
b) w okresie zimowym od$niezanie parkingu przed Krytg Ptywalnia.
c) utrzymywanie kwietnik6w i trawnikéw w nalezytym porzadku, koszenia
i podlewanie trawy na terenie przylegtym do basenu.
18. Dbanie o czystos¢ schodéw wejsciowych na Kryta Plywalnie.
19. Codzienny przeglad sprzetu, urzadzen i wyposazenia Krytej Plywalni i dokonywanie
napraw.
20. Czyszczenie kratek sciekowych, a w szczegdlnosei codzienne ich czyszczenie
w pomieszczeniach prysznicy i przebieralni.
21. Pomoc techniczna przy wymianie filtra, lamp w solarium.
22. Pomoc w szorowaniu plazy i pomostow wokot basenu.
23. Naprawy elektryczne.
24. Dokonywanie drobnych remontéw c.o. i wodno-kanalizacyjnych.
25. Codzienne podpisywanie sie na liScie obecnosci przed podjeciem pracy i po jej
zakonczeniu.
26. Biezace zabezpieczenie budynku basenu przed wiamaniem i kradzieza.
27. Otwieranie lub zamykanie basenu oraz bramy wjazdowej na parking.
28. Obstuga boiska wielofunkcyjnego:
e otwieranie boiska i wydawanie kluczy osobom wynajmujacym boisko
wielofunkcyjne,
e wydawanie i montowanie wyposazenia boiska,
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e sprawdzanie czy osoby wynajmujgce boisko postgpujg zgodnie z ,,Regulaminem
korzystania z zewngtrznych obiektow sportowych przy III  Liceum
Og6lnoksztatcagcym w Ostrowie Wielkopolskim™.

o sprawdzenie stanu i zamykanie boiska.

29. Pelnienie zastepstw za robotnika wysokowykwalifikowanego, a w szczeg6lnosci przy
zastepstwie wykonywanie czynnosci takich jak:

e Nadzér nad budynkiem szkoty.

e Biezace zabezpieczenie gmachu szkoty przed wlamaniem i kradzieza.

e Dokonywanie drobnych remontéw c.o. i wodno-kanaliz.

e Naprawianie sprzetu szkolnego oraz drzwi klasowych.

e Utrzymywanie porzadku w catym obejsciu szkoty.

e (ds$niezanie chodnikdéw, posypywanie ich piaskiem w okresie jesienno-zimowym
i zamiatanie w kazdym okresie roku kalendarzowego.

e Utrzymywanie kwietnikow i trawnikéw w nalezytym porzadku.

e Koszenie trawy na boisku szkolnym i terenie przy szkolnym.

30. Pelnienie =zastepstw ratownikéw zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
a w szczego6lnosci wykonywanie takich czynnoéei jak:
1. Stale obserwowanie lustra wody 1 niezwloczne reagowanie na kazdy sygnal
wzywania pomocy.
2. Podejmowanie akcji ratownicze;.
3. Codzienne mierzenie zawartosci chlorui prowadzenie rejestru
oraz poréwnywanie wynikéw z konserwatorami.
4.  Biezgca obserwacja wody na plywalni -  dokumentowanie spostrzezen
i podejmowanie czynnosci polegajacych na: wpisaniu do Rejestru biezacej obserwacji
wody w niecce basenowej:

e) daty, godziny biezacej obserwacji wody

f) codzienne mierzenie i zapisywanie wartosci chloru w wodzie basenowej
oraz porownywanie wynikéw z konserwatorami,

g) odnotowanie przejrzystosci wody, stwierdzonych widocznych zanieczyszczen
i podjetych dziatan naprawczych, spostrzezen mogacych mie¢ wplyw na
zanieczyszczenia wody w niecce basenowej oraz wszelkich innych
nieprawidtowosci i podejmowanych w zwiazku z tym czynnosci,

h) odnotowanie podpisu.

5. Wpisanie do Rejestru wylgczenia niecki basenowej z uzytkowania daty i godziny
wylaczenia z uzytkowania zanieczyszczonej niecki basenowej oraz daty 1 godziny
poinformowania o tym wiasciwego pafistwowego wojewodzkiego inspektora sanitarnego
oraz Dyrektora III Liceum Ogdlnoksztalcacego w Ostrowie Wielkopolskim.

6. Kontrola stanu urzadzen i sprzetu, ktdre zapewniajg bezpieczenstwo osob kapiacych
sig.

7. Sygnalizowanie, za pomoca urzadzen alarmowych przekroczenie obowiazujacego
regulaminu.

8. Reagowanie na wszystkie wypadki naruszenia regulaminu obowiazujgcego na terenie
ptywalni.

9. Oczyszczanie powierzchni i dna basenu ze wszystkich przedmiotéw mogacych
spowodowac skaleczenie lub inny nieszczesliwy wypadek.

10. Wiaczanie do brodzikow (przed zajeciami) wody uzdatnione;.

11. Biezace usuwanie zastojow wody wokot niecki basenowej.

12. Codzienne wieczorem mycie brodzikéw po zakonczeniu pracy basenu.

13. Codzienne obserwowanie przezroczystosci i barwy wody.

14. Dbanie o porzadek w pomieszczeniu ratownikow.
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15.

W razie potrzeby wezwanie pogotowia, policji, strazy pozarnej.

§ 29.Do obowigzkow konserwatora nalezy:

1.
2.

Systematyczny i udokumentowany nadzor pracy urzadzen.
Prowadzenie Rejestru wynikdéw pomiaru jakosci wody na ptywalni:

a) rejestrowania wynikéw pomiaru jakosci wody co 4 godziny w trakcie uzytkowania
plywalni, przy czym pierwsza rejestracja musi mie¢ miejsce przed otwarciem basenu, w
zakresie:

..HH\OOO*—J

12.
eksploatacji.

13,
konserwacja pompy basenowej UNIBAD zgodnie z Instrukcja Obshugi Krytej
Plywalni.

14.
zgodnie z zaleceniami producenta lub dostawcy.

15.
Krytej Plywalni.

- ph wody,

- potencjatu redox,

- stezenia chloru wolnego,

- temperatury wody,

b) badanie chloru zwigzanego raz na dobe, w godzinach uzytkowania ptywalni.

Prowadzanie codziennego rejestru ilodci wszystkich dozowanych chemikaliow.
Codzienne poréwnanie odczytanych na urzgdzeniu pomiarowo-dozujagcym wskazan
chloru z wartoscia chloru oznaczona przez ratownikow. W przypadku rozbieznosci
pomiedzy wskazaniami zbadanie zawartosci chloru za pomoca elektronicznego
urzadzenia do badania zawartosci chloru.

. Raz w tygodniu sprawdzanie wskazan urzadzenia pomiarowo-dozujacego przez

poréwnanie wskazan z elektronicznym urzadzeniem pomiarowym.

Codzienne uzupelnianie dozowanych do obiegu reagentow zgodnie z warunkami
okreslonymi w instrukcji technologii uzdatniania wody basenowe;j.

Odsysanie osadu z dna basenu trzy razy w tygodniu.

Czyszczenie $cian niecki basenu dwa razy w miesigcu.

Biezgce czyszczenie suszarek, co najmniej 3 razy w tygodniu.

. Prowadzenie zeszytu zuzytej wody.
. Codzienne kontrolowanie:

instalacji energii elekirycznej

instalacji oswietleniowe;j

instalacji zegarowej

instalacji wentylacyjnej i klimatyzatorow

kontrola pulpitu wskaznikéw uzdatniania wody

kontrola parametrow eksploatacyjnych w pomieszczeniach

kontrola urzadzen uzdatniania wody

stanu suszarek.

Konserwacja zbiornika i osprzetu i zapisywanie danych w dzienniku

Obstuga, przeglady (1x w miesigcu lub w okresach po ok. 200 godzin pracy)

Przestrzeganie zasad konserwacji sprzetu i wyposazenia Krytej Plywalni

Czyszczenie i phukanie zloza filtracyjnego zgodnie z Instrukcjg Obstugi
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16. Czyszczenie filtra powietrza i siatki zabezpieczajacej zgodnie z Instrukcja
Obstugi Krytej Ptywalni.

17. Dbanie o czystos¢ terenu wokot Krytej Ptywalni:

d) sprzatanie terenu wokét Krytej Plywalni,

e) w okresie zimowym odéniezanie parkingu przed Kryta Ptywalnia.

¢) utrzymywanie kwietnikéw i trawnikéw w nalezytym porzadku, koszenie
i podlewanie trawy na terenie przyleglym do basenu.

18. Dbanie o czysto$é schodow wejsciowych na Kryta Plywalnie.

19. Codzienny przeglad sprzetu, urzadzen i wyposazenia Krytej Ptywalni i dokonywanie
napraw.

20. Czyszczenie kratek sciekowych, a w szczegolnosei codzienne ich czyszczenie
w pomieszczeniach prysznicy 1 przebieralni.

21. Pomoc w szorowaniu plazy i pomostow wokot basenu.
22. Dokonywanie drobnych remontdw c.o. i wodno-kanalizacyjnych.
23. Codzienne podpisywanie si¢ na liScie obecnoséci przed podjgciem pracy
i po jej zakonczeniu.
24. Biezace zabezpieczenie budynku basenu przed wlamaniem i kradzieza.
25. Otwieranie lub zamykanie basenu oraz bramy wjazdowej na parking.
26. Obstuga boiska wielofunkcyjnego:
e otwieranie boiska i wydawanie kluczy osobom wynajmujacym boisko
wielofunkcyjne,
e wydawanie i montowanie wyposazenia boiska,
e sprawdzanic c¢zy osoby  wynajmujgce  boisko  postepuja  zgodnie
z .Regulaminem korzystania z zewngtrznych obiektow sportowych przy III
Liceum Ogolnoksztalcacym w Ostrowie Wielkopolskim™.
e sprawdzenie stanu i zamykanie boiska.
27. Pelnienie zastepstw za robotnika wysokowykwalifikowanego,
a w szczegblIno$ci przy zastepstwie wykonywanie czynnosci takich jak:
o Nadzoér nad budynkiem szkoty.
Biezace zabezpieczenie gmachu szkoly przed wlamaniem i kradzieza.
Dokonywanie drobnych remontéw c.o. i wodno-kanaliz.
Naprawianie sprz¢tu szkolnego oraz drzwi klasowych.
Utrzymywanie porzadku w calym obejéciu szkoty.
Odsniezanie chodnikéw, posypywanie ich piaskiem okresie jesienno
zimowym i zamiatanie w kazdym okresie roku kalendarzowego.
° Utrzymywanie kwietnikéw i trawnikow w nalezytym porzadku.
e Koszenie trawy na boisku szkolnym i terenie przy szkolnym.
28.Pelnienie zastepstw ratownikow zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
a w szczegolnos$ci wykonywanie takich czynnoSeci jak:
28.1 Stale obserwowanie lustra wody i niezwloczne reagowanie na kazdy sygnal wzywania
pomocy.
28.2 Podejmowanie akcji ratownicze;.

28.3 Codzienne mierzenie zawartosci chloru i prowadzenie rejestru oraz
poréwnywanie wynikow z konserwatorami.
28.4 Biezaca obserwacja wody na plywalni - dokumentowanie spostrzezen

i podejmowanie czynnos$ci polegajacych na: wpisaniu do Rejestru biezacej obserwacji wody
w niecce basenowe;j:
i) daty, godziny biezacej obserwacji wody
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j) codzienne mierzenie i zapisywanie wartosci chloru w wodzie basenowe;
oraz pordwnywanie wynikéw z konserwatorami,

k) odnotowanie przejrzystosci wody, stwierdzonych widocznych zanieczyszczen
ipodjetych dzialan naprawczych, spostrzezen mogacych mie¢ wplyw na
zanieczyszczenia wody w niecce basenowej oraz wszelkich innych nieprawidlowosci
i podejmowanych w zwiazku z tym czynnosci,

1) odnotowanie podpisu.

28.5 Whpisanie do Rejestru wylgczenia niecki basenowej z uzytkowania daty
i godziny wylgczenia z uzytkowania zanieczyszczonej niecki basenowej oraz daty
i godziny poinformowania o tym wlasciwego panstwowego wojewodzkiego inspektora
sanitarnego oraz Dyrektora III Liceum Ogdlnoksztatcacego w Ostrowie Wielkopolskim.

28.6 Kontrola stanu urzadzen i sprzetu, ktore zapewniajg bezpieczenstwo osob kapiacych sig.
28.7 Sygnalizowanie, za pomocg urzadzen alarmowych przekroczenie obowigzujacego
regulaminu.

28.8 Reagowanie na wszystkie wypadki naruszenia regulaminu obowiazujacego na terenie
ptywalni.

28.9 Oczyszczanie powierzchni i dna basenu ze wszystkich przedmiotéw mogacych
spowodowa¢ skaleczenie lub inny nieszczesliwy wypadek.

28.10 Wiaczanie do brodzikéw (przed zajeciami) wody uzdatnione;j.

28.11 Biezace usuwanie zastojow wody wokodt niecki basenowe;.

28.12 Codzienne wieczorem mycie brodzikéw po zakonczeniu pracy basenu.

28.13 Codzienne obserwowanie przezroczystosci i barwy wody.

28.14 Dbanie o porzadek w pomieszczeniu ratownikow.

28.15 W razie potrzeby wezwanie pogotowia, policji, strazy pozarne;j.

§ 30. Do obowiazkow sprzataczki szkolnej nalezy:

1. Utrzymywanie w czystosci (codzienne czyszczenie podlog, mycie okien wedlug potrzeb
co najmniej 2 X w roku, pranie zaston i firan) we wszystkich pomieszczeniach szkolnych
w budynkach III Liceum Ogolnoksztatcacego.

2. Utrzymywanie w czystosci (codzienne czyszczenie podlég, mycie okien wedhug potrzeb
co najmniej 2 X w roku, pranie zaston i firan) w pomieszczeniach: gabinet Dyrektora,
Wicedyrektora, sekretariatu, ksiegowosci oraz gabinetu profilaktycznej opieki zdrowotne;j
III Liceum Ogdlnoksztalcacego.

3. Biezgce utrzymanie w czystosci drzwi do sprzatanych pomieszczen.

4. Codzienne sprzgtanie klatek schodowych.

5. Codzienne sprzatanie korytarzy.

6. Moycie okien na klatkach schodowych wedlug potrzeb co najmniej 2 x w roku.

7

8

9

Mycie okien na korytarzach wedtug potrzeb co najmniej 2 x w roku.

. Utrzymanie w czystoéci sali gimnastycznej, auli szkolnej, szatni oraz strzelnicy i sitowni.
Uzupetianie na biezaco $rodkéw higienicznych takich jak mydlo, papier toaletowy,
reczniki.

10. Wspolne utrzymywanie porzadku w obejsciu szkolnym.
11. Wspolne sprzatanie po remontach, malowaniu itp.
12. Pelnienie zastepstw w razie nieobecnosci innej sprzataczki na terenie Szkoty.
13. Pelnienie  zastepstw na stanowisku sprzataczki na terenie Krytej Plywalni,
a w szczegOlnoscei przy zastepstwie wykonywanie takich czynnoscei jak:
— przynajmniej raz w tygodniu mycie posadzki w czgsci basenowej przy pomocy
srodkow czyszezacych z odprowadzeniem sciekéw do kanalizacji,
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14.
15.
16.

przynajmniej raz w tygodniu mycie oraz dezynfekowanie krawedzi przelewowej
laczniez kanatem przelewowym i kratkami po uprzednim przelgczeniu wlotéw do
kanalizacji sanitarnej,

codziennie po opuszczeniu przez klientéw basenu splukiwanie posadzki w czgsci
basenowe] woda z odprowadzeniem jej do kratek sciekowych lub do kanaléw
przelewowych, po uprzednim przetaczeniu wlotéw do kanalizacji sanitarnej,

biezace mycie posadzek i scian pomieszczen natryskowych i sanitarnych,

biezace uzupeinianie: w sanitariatach $rodkoéw higienicznych jak: mydlto, papier
toaletowy, reczniki papierowe,

codzienne mycie posadzek oraz kilkakrotne w ciggu dnia sptukiwanie posadzek

w przebieralniach,

czyszczenie dna i $cian basenu w razie spuszczenia wody,

utrzymanie w nalezytym porzadku innych pomieszczen, korytarzy Krytej Plywalni
i urzadzen oraz otoczenia,

utrzymanie w czystosci drzwi wejsciowych.

Biezace wpisywanie wszystkich zauwazonych usterek do zeszytu zglaszanych usterek.
Otwieranie i zamykanie gmachu szkoty.

Codzienne podpisywanie si¢ na liscie obecnosci przed podjeciem pracy i po jej
zakonczeniu.

§ 31. Do obowigzkéw sprzataczki Krytej Plywalni nalezy:

1

2.

(U8

=

10.
11

12,
35,
14.
15.
16.

17
18.

Raz w tygodniu szorowanie posadzki w czg$ci basenowej przy pomocy Srodkoéw
czyszczacych z odprowadzeniem Sciekow do kanalizacji.

Raz w tygodniu czyszczenie oraz dezynfekowanie krawedzi przelewowe] lacznie
z kanatlem przelewowym i kratkami po uprzednim przelaczeniu wlotow do kanalizacji
sanitarnej.

Codziennie po opuszczeniu przez klientéw basenu sptukiwanie posadzki w czesci
basenowej wodg z odprowadzeniem jej do kratek sciekowych lub do kanatow
przelewowych, po uprzednim przetaczeniu wlotéw do kanalizacji sanitarne;j.

Biezace mycie posadzek 1 Scian pomieszczen natryskowych 1 sanitarnych.

Biezgce uzupelnianie w sanitariatach i prysznicach srodkoéw higienicznych takich jak:
mydlo, papier toaletowy, reczniki.

Po sprawdzeniu czystosci (co najmniej raz na godzing) w toaletach oraz po uzupetnieniu
srodkéw higienicznych potwierdzenie czystego stanu przez podpis w grafiku sprzatania.
Biezace mycie posadzek oraz kilkakrotne w ciggu dnia sptukiwanie posadzek

w przebieralniach.

Biezace dbanie o czysto$¢ schodow wejsciowych na Krytg Ptywalnie.

Biezace dbanie o czystos¢ drzwi wejsciowych na Krytg Ptywalnig.

Czyszczenie dna i $cian basenu w razie spuszczenia wody.

Utrzymanie w nalezytym porzadku innych pomieszezen, korytarzy Krytej Ptywalni
i urzadzen oraz otoczenia.

Zawiadamianie konserwatora o awariach i usterkach .

Mycie okien wedtug potrzeb lecz nie mniej niz 2 razy w roku.

Wspdlne sprzatanie wszystkich pomieszczen po remontach, malowaniu itp.

Wspolne utrzymywanie porzadku w obejsciu basenu.

Reagowanie na wszystkie przypadki naruszenia Regulaminu III Liceum
Ogolnoksztatcacego Krytej Plywalni "Wodny Raj" obowigzujgcego na terenie Krytej
Plywalni.

Pelnienie zastgpstw na stanowisku pracownikéw solarium.

Pelnienie zastepstw na stanowisku sprzataczki, na terenie Szkoty.
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19,

Codzienne podpisywanie sie na liscie obecnosci przed podjeciem pracy 1 po jej
zakonczeniu.

§ 32. Zakres obowigzkow i uprawnien spolecznego inspektora pracy wypelniajgcego

zadania z zakresu bhp:

1.

!\.)

1BE

12.

=4
U5}

14.

Kontrolowanie warunkow pracy 1 nauki obejmujgca wszystkie uzytkowane
pomieszczenia, teren posesji oraz stan techniczny budynku, przeprowadzane przynajmniej
dwa razy w roku (przeglad wiosenny 1 jesienny).

Sporzadzanie pisemnych informacji (protokotéw) z przeprowadzonych kontroli stanu bhp,
biezagce informowanie dyrektora jednostki o stwierdzonych zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia.

Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bhp i staly nadzér nad ich
przestrzeganiem przez nauczycieli, pozostatych pracownikow oraz uczniow.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow pracownikOw 1 ucznidéw oraz
prowadzenie dokumentacji powypadkowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie sprawozdawczosci wypadkowej w oparciu o obowiazujace przepisy.

Udzial w opracowaniu projektdéw urzadzen ochronnych lub ich opiniowaniu oraz
wprowadzenie w zycie zasad postepu technicznego w dziedzinie bhp.

Udzial w naradach i szkoleniach w celu omdwienia aktualnych spraw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Przeprowadzenie z poczatkiem kazdego roku szkolnego ogolnego instruktazu bhp
wszystkich pracownikéw oraz uczniow, a takze kazdorazowo dla nowoprzyjetych
pracownikow szkoly lub przenoszonych na inne stanowiska pracy.

Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca.

. Przedstawienie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na

stanowiskach pracy.

Doradzanie w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkdéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspotpracowanie z dyrektorem jednostki w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

. Wspdldziatanie ze shuzba medyczna sprawujaca profilaktyczng opieke zdrowotng nad

uczniami oraz pracownikami, a w szczegdlnoscei przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich.
Wspoldziatanie z Dyrektorem oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi przy:
a) podejmowaniu dzialan majacych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy.

§ 33. Zakres obowiazkow i uprawnien Inspektora Ochrony Danych

1. Pelnienie obowigzkdéw Inspektora Ochrony Danych w ramach ustugi zewnetrzne;.
2. Realizowanie ustawowych obowigzkow:

a. Informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach na nich
spoczywajacych;

b. Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, polityk bezpieczenstwa
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
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osobowych, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomosé,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;
c. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;
d. Wspobtpraca z organem nadzorczym;
e. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami.
Przygotowanie merytoryczne upowaznien i koordynowanie nadawania uprawnien w
systemie informatycznym przez ASL
4. Przygotowanie techniczne uméw powierzenia na wniosek Administratora Danych lub
0soby przez niego wskazanej.

W)

Opracowanie rejestru czynnos$ci przetwarzanych danych.

Szkolenie pracownikéw z przepiséw RODO oraz procedur ochrony danych.
Wdrozenie procedur wskazanych Polityka Bezpieczenstwa.

Kazdorazowa aktualizacja dokumentacji zgodnie z wprowadzanymi zmianami
w przepisach w ramach realizowanej ustugi.

ol et

9. Wykonanie raz w roku Audytu z zakresu ochrony danych osobowych oraz
sporzadzenie raportu dla AD.

10. W przypadku kontroli przez organ nadzorczy (Urzad Ochrony Danych Osobowych)
przyjazd Inspektora Ochrony Danych w ramach kosztu miesiecznej obstugi.

11. Konsultacje telefoniczne, mailowe bez ograniczen.

12. W przypadku naruszenia systemu ochrony danych w podleglej placowce osobiste
nadzorowanie nad wyjasnieniem incydentu.

Rozdziat V
Uprawnienia pracownikéw

§ 34. Pracownicy szkoly majq prawo do :

a) korzystania z uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy,

b) korzystania z przepiséw regulaminu pracy obowigzujgcego w szkole,

c) zadania od dyrektora szkoly pouczenia o sposobie wykonywania powierzonych mu
obowigzkow, czynnosci,

d) zadania od dyrektora niezbednych srodkéw do wykonywania czynnosci wynikajacych
z zakresu obowigzkow na swoim stanowisku,

e) skladania wyjasnien w sprawach za ktére ponoszg odpowiedzialnos¢,

f) prawo do $wiadezen socjalnych zgodnie z Regulaminem Swiadczen Socjalnych
obowiazujacym w III Liceum Ogoélnoksztalcacym w Ostrowie Wielkopolskim,

g) prawo do indywidualnej odziezy ochronnej,

h) prawo do uprawnien pracowniczych okreslonych odrgbnymi przepisami.

Rozdzial VI
Odpowiedzialnos$ci pracownikow

§ 35. Pracownicy odpowiadajq za:
a) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zarzgdzeniami wewnetrznymi,
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b) szkody powstate w wyniku zaniedban,

¢) przestrzeganie dyscypliny pracy,

d) przestrzeganie przy wykonywaniu wszystkich prac przepisow bhp 1 przepisow
przeciwpozarowych,

e) przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy,

f) s$rodki trwale 1 przedmioty nietrwate, nalezyte ich przechowywanie i zabezpieczenie
ich przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza,

g) estetyke 1 czysto$¢ w miejscu pracy,

h) dobro III Liceum Ogolnoksztalcgcego w Ostrowie Wielkopolskim i jego mienie,

1) przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

j) zachowanie tajemnicy stluzbowe;.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
Wprowadzanie zmian do Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wlasciwym dla jego

ustalenia.
MZ e
| &
Moy |
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