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Kompetencje kierownika swietlicy

KOMPETENC)E
KIEROWNIKA SWIETLICY SZKOLNE])
[. Uprawnienia
Podejmuje decyzje w sprawach istotnych dla pracy Swietlicy i stotdwki szkolnej, ktoére konsultuje

1.

z dyrektorem szkoty lub wicedyrektorem ds. organizacyjnych.

. Decyduje o przyjeciu uczniéw do swietlicy oraz przyjmuje zapisy na obiady. W przypadku duzej

liczby chetnych powotuje komisje, ktéra decyduje w powyzszych sprawach. Skfad komisji
konsultuje z dyrektorem szkoty.

. Moze usung¢ ucznia ze swietlicy lub stotéwki szkolnej, jezeli systematycznie famie regulamin,

o0~ Wm

powiadamiajgc o tym rodzicow.

Wystepuje w imieniu sSwietlicy do zaktaddw i instytucji o specjalne dotacje na potrzeby Swietlicy,
reprezentuje jej interesy w srodowisku pozaszkolnym.

Realizuje budzet Swietlicy zgodnie z jej aktualnymi potrzebami.

Opracowuje kosztorys positkéw szkolnych i przedstawia do zatwierdzenia dyrektorowi szkoty.
Czuwa nad aktualizacja regulaminéw Swietlicy i stotowki, dopasowujgc je do aktualnych ustalen.
Rozlicza personel kuchenny z realizacji przydzielonych obowigzkdw, ocenia ich prace.

Hospituje wychowawcdw swietlicy, ocenia ich prace, udziela im wskazéwek i rad metodycznych
I merytorycznych.

[l. Obowigzki

1.

Organizuje prace wychowawczo opiekunczg swietlicy, stotdwki szkolnej oraz kuchni - czuwa
nad ich prawidtowym funkcjonowaniem, rozlicza pracownikéw z realizacji przydzielonych
obowigzkow.

. Opracowuje projekt planu pracy swietlicy szkolnej, bedacy czescig projektu planu pracy szkoty,

dwa razy w roku ocenia jego realizacje.

. Opracowuje tygodniowy rozktad zajec Swietlicy, rozlicza wychowawcow swietlicy z jego

realizacji oraz inwencji tworczej.

. Sporzadza harmonogram zaje¢ Swietlicowych w dni wolne od nauki i czuwa nad jego

prawidtowym realizowaniem, ocenia ich atrakcyjnosc.

. Dba o dyscypline pracy wychowawcéw swietlicy i personelu kuchennego, wyciaga

konsekwencje w razie jej braku oraz czuwa nad przestrzeganiem wymaganych przepiséw bhp i
sanitarno - epidemiologicznych przez personel kuchenny.

. Organizuje zastepstwa za nieobecnych pracownikow swietlicy i kuchni - rozlicza zastepujgcych

z wypetniania powierzonych im obowigzkdw.

. Wspétpracuje na biezgco z rodzicami uczniéw objetych opieka Swietlicy i stotujgcych sie, w

celu stworzenia lepszych warunkéw pobytu na Swietlicy, stotdwce szkolnej i w kuchni.

. Sporzadza kosztorys positkéw szkolnych, przedstawia dyrektorowi szkoty projekt wysokosci

dziennej stawki zywieniowej do zatwierdzenia.

. Sporzadza dziesieciodniowy jadtospis (wspdlnie z intendentka, kucharka, przedstawicielem

rodzicow i pielegniarkg szkolng), nanosi na biezgco konieczne poprawki - ocenia jego realizacje
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i dba o kalorycznos¢, atrakcyjnos¢ oraz minimalizowanie kosztow.

Zbiera od ucznidw lub ich rodzicéw odptatnosc za obiady i przekazuje intendentce szkolnej,
kontroluje terminowe rozliczanie ich w ksiegowosci oraz w okresach miesiecznych informuje
dyrektora szkoty o ich wykorzystaniu.

Uczestniczy przy wydawaniu artykutéw zywnosciowych z magazynu do kuchni i ocenia ich
wykorzystanie.

Podpisuje na biezgco kazdego dnia do godziny 12% raporty zywieniowe, rozliczajac
intendentke i kucharke z wykorzystania artykutéw zywnosSciowych.

Organizuje samorzad Swietlicy, dba o estetyke i wystrdj Swietlicy, stotéwki i kuchni.
Opracowuje lub wnosi poprawki do zakreséw czynnosci dla personelu kuchennego - rozlicza go
z ich realizacji.

Sporzadza raz w miesigcu wykaz godzin ponadwymiarowych personelu kuchennego oraz
proponuje dla nich premie, ktore zatwierdza dyrektor szkoty.

Stwarza wtasciwg atmosfere pracy miedzy pracownikami kuchni, dba o ich harmonijne
wspotdziatanie w celu zwiekszenia wydajnosci pracy, ocenia ich zaangazowanie.

Dba o prawidtowy przebieg inwentaryzacji rocznej, ocenia jej solidnos¢ i wszechstronnos¢. Na
biezgco sporzadza protokoty zniszczen sprzetu Swietlicy, stotdwki lub kuchni i wypozyczalni
naczyn.

Okresowo (nie rzadziej niz co p6t roku) kontroluje sposéb prowadzenia przez intendentke
wypozyczalni naczynh - w tym rozlicza z uzupetniania ubytkow.

. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

Odpowiedzialnos¢

Odpowiada przed dyrektorem (a w przypadku jego nieobecnosci przed wicedyrektorem ds.
organizacyjnych) za catoksztatt dziatalnosci wychowawczo-opiekuhczej oraz administracyjno -
gospodarczej Swietlicy, stotéwki i kuchni szkolnej, a w szczegdlnosci za:
1. bezpieczenstwo ucznidéw podczas ich pobytu w Swietlicy oraz podczas spozywania obiadéw
na stotowce szkolnej,
petna realizacje planu pracy Swietlicy,
efektywng i atrakcyjng prace wychowawcéw,
prawidtowe zagospodarowanie czasu wolnego dzieci w soboty oraz podczas ferii zimowych,
dyscypline pracy wychowawcow swietlicy i personelu kuchennego,
realizacje tygodniowego planu zajec¢ i prowadzenie wtasciwej dokumentacji szkolnej przez
wychowawcéw Swietlicy,
7. stwarzanie wtasciwych warunkoéw pracy Swietlicy i kuchni oraz statg troske o ich
polepszenie,
8. stan sprzetu kuchennego i pomocy naukowych swietlicy,
9. bezpieczne i sprawne wydawanie obiaddw,
10. zgodnos$¢ przygotowanych obiadéw z jadtospisem lub naniesionymi wczesniej poprawkami,
11. wtasciwe wykorzystanie przez kucharke wydanych jej artykutéw zywnosSciowych,
12. prawidtowe zagospodarowanie nie wykorzystanych drugich dan,
13. solidne wypetnianie obowigzkdéw przez podlegtych pracownikéw,
14. organizowanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw,
15. systematyczne i prawidtowe prowadzenie przez intendentke i kucharke wymagane;
dokumentacji,
16. tad i porzadek, higiene na kazdym stanowisku pracy w kuchni i innych jej pomieszczeniach -
przestrzeganie przepiséw sanitarno - epidemiologicznych i bhp przez personel kuchni,
17. biezace utrzymanie czystosci stotowki podczas obiaddéw przez personel kuchni,
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18. systematyczne, codzienne sprawdzanie przygotowania i opisania prébek positkdw przez
kucharke,

19. prawidtowe wykorzystanie dziennej stawki zywieniowej oraz kalorycznosc i atrakcyjnos¢
obiadéw.

2. Odpowiada materialnie za powierzone jej mienie.



