XL Liceum Ogolnoksztalcgce

im. Stefana Zeromskiego w Warszawie

Kompetencje i obowigzki Dyrektora oraz Wicedyrektora

Szkoly

Dvrektor Szkoly

1.

2.

3.

Do obowiazkow Dyrektora Szkoty nalezy:

1.

opracowanie dokumentoéw programowo-organizacyjnych szkoty, tj. rocznego planu

dydaktycznego, wychowawczego i opiekunczego, arkusza organizacyjnego szkoty

i tygodniowego rozktadu zajec,

opracowanie oraz zatwierdzenie zakresu obowiazkow nauczycieli i pracownikow

niepedagogicznych Szkoty,

dobor kadry pedagogicznej i pracownikéw niepedagogicznych oraz ich zatrudnianie

i zwalnianie,

kierowanie catoksztattem dziatan Szkoty, a w szczegdlnosci:

a. sprawowanie opieki nad uczniami oraz stwarzanie warunkéw harmonijnego ich
rozZwoju;

wspoldziatanie z Samorzadem Uczniowskim;

podejmowanie decyzji w sprawie realizacji obowigzku szkolnego;

zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nauki;

pehienie nadzoru pedagogicznego nad dziatalnoscia nauczycieli i wychowawcow,

organizowanie doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej oraz oceniania tej

kadry;

f.  wspotdziatanie z Rada Szkoty (jesli zostanie utworzona), Rada Rodzicow
i zapewnienie jej wptywu na dziatalno$¢ Szkoty;

g. realizacja uchwal Rady Pedagogicznej i Rady Rodzicéw podjgtych w ramach ich
kompetencji oraz wstrzymanie uchwal niezgodnych z prawem;

h. przedstawianie Radzie Pedagogicznej nie rzadziej niz dwa razy w roku szkolnym
ogo6lnych wnioskéw wynikajacych ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego
oraz informacji o dziatalno$ci Szkoty;

i.  dysponowanie $rodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoty oraz ich
prawidtowe i racjonalne wykorzystania;

J-  sprawowanie nadzoru nad prowadzong przez Szkote dziatalnoscia dydaktyczng oraz
dziatalnoscia opiekunczo - wychowawcza prowadzona przez inne podmioty prawne;

k. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdétowych.

opo o

Dyrektor Szkoty ma prawo do:

l.
2.
3.

Lok

wydawania polecen stuzbowych wszystkim pracownikom Szkoty;

zatrudniania i zwalniania nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych;
przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym
pracownikom Szkoty zgodnie z Kodeksem Pracy;

oceny pracy nauczycieli i innych pracownikéw;

reprezentowania szkoty na zewnatrz;

inicjowania eksperymentodw i nowoczesnych metod nauczania;

skreslenia ucznia z listy uczniow w przypadku okreslonym w Statucie Szkoty
przenoszenia ucznia do innej szkoty na podstawie uchwaty Rady Pedagogicznej;
wyrazania zgody na dziatalno$¢ organizacji i stowarzyszen na terenie Szkoty po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Rad¢ Pedagogiczna.

Dyrektor Szkoty odpowiada za:

1.
2.
3.

4.
5.

6.

poziom uzyskiwanych wynikow nauczania i wychowania;

zgodnos¢ funkcjonowania Szkoty z przepisami prawa o§wiatowego i Statutu;

bezpieczenstwo osob znajdujacych si¢ w obiekcie podczas zaje¢ organizowanych przez Szkote
oraz za stan sanitarny i stan ochrony przeciwpozarowej obiektow szkolnych;

celowe wykorzystanie srodkéw przeznaczonych na dziatalno$¢ Szkoty;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i uczniowskiej godnie z odrgbnymi przepisami;
bezpieczenstwo pieczeei i drukow Scistego zarachowania.

4. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora Szkoty jego obowiazki petni wicedyrektor.



KOMPETENCJE WICEDYREKTORA SZKOLY

I. UPRAWNIENIA

Wicedyrektor podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkoty z uzasadnionych powodow przejmuje
uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegolnosci:
a. podejmuje decyzje w sprawach pilnych,
b. podpisuje dokumenty w zastegpstwie lub z upowaznienia dyrektora, uzywajac wtasnej
pieczatki,
c. wspotdziala na biezaco z organem prowadzacym szkoteg, zwiazkami zawodowymi
(przedstawicielstwem pracownikow) oraz innymi instytucjami,
d. kieruje praca sekretariatu i personelu obstugowego.

2. Hospituje nauczycieli, zgodnie z rocznymi ustaleniami, dokonuje analizy i1 oceny ich pracy, sporzadza
wnioski na nagrody i odznaczenia.

3.  Wnioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom za osiagnigcia
w pracy zawodowej.

4. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk dla studentéw zaktadow ksztatcenia nauczycieli,
przydziela opiekunéw i rozlicza ich ze sprawowanej opieki.

5. Ma prawo nie wystawia¢ godzin (etatowych, zastepczych) nauczycielom, ktorzy je przepracowali,
ale nie dokonali na biezaco zapisu ich tematu w odpowiednich dziennikach zajec.

6. Ma prawo - w przypadku jawnego naruszenia dyscypliny pracy przez nauczyciela lub pracownika nie
bedacego nauczycielem - do wystapienia z wnioskiem o ukaranie go do dyrektora szkoty.

7. Rozlicza systematycznie i na biezaco nauczycieli z petnienia dyzuréw podczas przerw
migdzylekcyjnych i po lekcjach, zaje¢ i czynnosci dodatkowych.

8. Moze zatrzymac nauczyciela w pracy podczas ferii zimowych i letnich oraz przerw $wiatecznych, jezeli
nie uzupehit prawidtowo wymaganej dokumentacji szkolne;j.

9. Rozlicza dziatalno$¢ organizacji uczniowskich.

10. Rozlicza pracg pedagoga, psychologa szkolnego i jego wspolpracg z wychowawcami klas.

11. Czuwa nad prawidtowa realizacja zadan wychowawczo - opiekunczych szkoty.

12. Czuwa nad prawidtowym funkcjonowaniem biblioteki szkolnej oraz wlasciwa realizacja jej zadan.

II. OBOWIAZKI

1. Oddziatuje na nauczycieli, uczniéw i rodzicoéw w zakresie pelnej realizacji zadan zmierzajacych
do wiasciwej organizacji pracy szkoty, tadu i porzadku w budynku.

2. Dba o dyscypling pracy nauczycieli i uczniéw, wypracowuje nowe metody w celu jej poprawienia,
na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych.

3. Sporzadza tygodniowy rozklad zaje¢ lekcyjnych zgodnie z higiena pracy umystowej, dokonuje
koniecznych poprawek, opiniuje go na posiedzeniu Rady Pedagogicznej - czuwa nad jego
przestrzeganiem przez nauczycieli i uczniow.

4. Organizuje zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich wlasciwa dokumentacje, rozlicza
nauczycieli zastgpujacych z ich prawidlowej realizacji i zapisu w dziennikach zaje¢ / dziennikach
lekcyjnych.

5. Opracowuje harmonogram dyzuréw nauczycieli podczas przerw migdzylekcyjnych, przed i po lekcjach,
w sytuacjach okoliczno$ciowych oraz czuwa nad jego realizacja.

6. Sporzadza biezacy wykaz (na tablicy w pokoju nauczycielskim) klas i nauczycieli przebywajacych
na wycieczkach szkolnych, czuwa nad ich prawidtowym przygotowaniem i rozliczeniem.

7. Sporzadza miesigczny wykaz przepracowanych przez nauczycieli godzin ponadwymiarowych i innych
oraz, w zwiazku z tym, dba o prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwlaszcza dziennikow
i arkuszy ocen.

8. Dba o prawidlowy przebieg inwentaryzacji majatku szkoly, czuwa nad doktadnoscia i rzetelnoscia w jej
sporzadzeniu.

9. Inspiruje i organizuje caloksztalt pracy wychowawcow klas zgodnie z przydziatem kontrolnym, czuwa
nad prawidlowym prowadzeniem przez nich dokumentacji klasy (tematyka lekcji do dyspozycji
wychowawcy, zapisy w dzienniku lekcyjnym).

10. Kontroluje pracg biblioteki szkolnej oraz realizacjg jej zadan.

11. Rozlicza odpowiedzialnych za pelna realizacj¢ wychowania zdrowotnego w szkole (w tym rowniez
pracownikow szkolnej stuzby zdrowia z wykonania zadan planu wychowawczo-zdrowotnego).

12. Terminowo informuje nauczycieli o konkursach przedmiotowych i zawodach, prowadzi ich
dokumentacje.

13. Kontroluje i gromadzi informacje o prowadzonych zajeciach pozalekcyjnych i pozaszkolnych oraz

ocenia zagospodarowanie czasu wolnego uczniow.



14.
15.

16.

17.
18.

Organizuje pedagogizacje rodzicow, szkolenia nauczycieli/ uczniow, dba o ré6znorodnos$¢ form spotkan.
Kieruje pracami zwiazanymi z przygotowaniem dekoracji na imprezy i uroczystosci szkolne, dokonuje
oceny zaangazowania nauczycieli 1 uczniow w ich realizacjg.

Inspiruje i organizuje caloksztatt pracy wychowawcow klas, czuwa nad prowadzeniem przez nich
dokumentacji klasy, sprawuje szczegolng opieke nad mtodymi wychowawcami.

Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.

III. ODPOWIEDZIALNOSC

l.
2.

Podczas nieobecnosci w pracy dyrektora szkoty odpowiada jednoosobowo za catoksztatt pracy szkoty.
Odpowiada przed dyrektorem szkoly za pelng i terminowa realizacjg powierzonych zadan,
a w szczego6lnoscei za:

a.

b.

zapewnienie uczniom podczas pobytu w szkole i na jej terenie opieki pedagogicznej w celu
zapobiegania nieszcze¢s$liwym wypadkom,

zachowanie przez nauczycieli, uczniéw i rodzicéw oraz innych pracownikow szkoly tadu

i porzadku wewnatrz budynku oraz wokot niego,

prawidlowe organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli i prowadzenie wlasciwej
dokumentacji,

solidne petnienie dyzurow / konsultacji przez nauczycieli podczas przerw oraz przed

i po lekcjach,

pelna realizacj¢ zadan wychowawczo-opiekunczych przez wychowawcow oraz prawidtowe
prowadzenie dokumentacji szkolnej,

przestrzeganie przez nauczycieli i uczniow dyscypliny pracy i nauki (punktualno$é

w rozpoczynaniu lekcji),

fad i porzadek na korytarzach i w klasach, poszanowanie sprz¢tu szkolnego i pomocy
naukowych,

catoksztalt pracy biblioteki szkolnej,

odpowiada materialnie za powierzone mienie.

Warszawa, dnia 1 wrzesnia 2002r.

Przyjat do wiadomosci i zobowigzat sig do realizacji:

(-) Ewa Pachniak-Kazmierska

(=) Anna Szczepanska-Filipp

(podpis wicedyrektora) (dyrektor)
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