Zatacznik 7

ZAKRES CZYNNOSCI | OBOWIAZKOW
KADRY KIEROWNICZE]

KOMPETENCJE WICEDYREKTORA SZKOLY

I. UPRAWNIENIA

1. Wicedyrektor podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora Szkoty z uzasadnionych powodow
przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczegdlnosci:

1.1.Podejmuje decyzje w sprawach pilnych.

1.2.Podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia dyrektora, uzywajac wiasnej
pieczatki.

1.3.Wspétdziata na biezaco z organem prowadzacym szkote, zwigzkami zawodowymi
(przedstawicielstwem pracownikéw) oraz innymi instytucjami.

1.4.Kieruje pracami sekretariatu i personelu obstugowego.

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

3. Whioskuje do Dyrektora Szkoty o przyznanie dodatku motywacyjnego nauczycielom za
osiggnigcia w pracy zawodowej.

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

5. Ma prawo nie wystawia¢ godzin (etatowych, zastgpczych) nauczycielom, ktérzy 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 obowiazku dyzuréw podczas
przerw migdzylekcyjnych i po zajeciach, zajec i czynnosci dodatkowych.

8. Za zgoda Dyrektora Szkoty moze zatrzymac¢ nauczyciela w pracy podczas ferii zimowych i
letnich oraz przerw swiatecznych, jezeli nie uzupetnit prawidtowo wymaganej dokumentacji
szkolnej.

9. Rozlicza dziatalnos¢ organizacji uczniowskich.

10. Czuwa nad prawidtows realizacjs zadan wychowawczo — opiekunczych szkoty.

11. Czuwa nad prawidtowym funkcjonowaniem biblioteki i swietlicy szkolnej oraz wiasciwa
realizacja ich zadan.

1. OBOWIAZKI

1. Wicedyrektor oddziatuje na nauczycieli, uczniéw i rodzicow w zakresie petnej realizacji zadan
zmierzajacych do wiasciwej organizacji pracy uczniow, fadu i porzadku w budynku.

2. Dba o dyscypline nauczycieli i uczniow, wypracowuje nowe metody w celu jej poprawienia,
na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych.

3. Sporzadza tygodniowy rozktad zajec 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 wiasciwa dokumentacje,
rozlicza nauczycieli zastgpujacych z ich prawidtowej realizacji i zapisu w dziennikach
lekcyjnych i dziennikach zajec.
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5. Opracowuje harmonogram dyzuréw nauczycieli podczas przerw migdzylekcyjnych, przed i po
lekcjach, w sytuacjach okolicznosciowych oraz czuwa nad jego realizacja.

6. Sporzadza biezacy wykaz (na tablicy w pokoju nauczycielskim) klas i nauczycieli
przebywajacych na wycieczkach szkolnych.

7. Dba o prawidtowy przebieg inwentaryzacji majatku szkoty, czuwa nad doktadnoscia
I rzetelnoscia w jej sporzadzaniu.

8. Inspiruje i organizuje catoksztatt pracy wychowawcow klas zgodnie z przydziatem
kontrolnym, czuwa nad prawidtowym prowadzeniem przez nich dokumentacji klasy
(tematyka godzin do dyspozycji wychowawcow klas, zapisy w dzienniku lekcyjnym).

9. Kontroluje pracg bibliotek szkolnej oraz realizacje jej zadan.

10. Rozlicza odpowiedzialnych za peing realizacje wychowania zdrowotnego w szkole (w tym
rowniez pracownikow szkolnej stuzby zdrowia z wykonania planu wychowawczo —
zdrowotnego).

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

12. Kontroluje i gromadzi informacje o prowadzonych zajeciach pozalekcyjnych i pozaszkolnych
oraz ocenia zagospodarowanie czasu wolnego uczniow.

13. Organizuje pedagogizacje rodzicow, szkolenia nauczycieli (i uczniéw), dba o réznorodnos¢
form spotkan.

14. Kieruje pracami zwiagzanymi z przygotowaniem deklaracji na imprezy i uroczystosci szkolne,
dokonuje zaangazowania nauczycieli i uczniow w ich realizacje.

15. Inspiruje i organizuje catoksztatt pracy wychowawcow klas, czuwa nad prowadzeniem przez
nich dokumentacji klasy, sprawuje szczeg6lng opieke nad mtodymi wychowawcami.

16. Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalenia zawodowego nauczycieli.

17. Wykonuje inne prace zalecone przez Dyrektora Szkoty.

I1l. ODPOWIEDZIALNOSC

1. Podczas nieobecnosci w pracy Dyrektora Szkoty odpowiada jednoosobowo za catoksztatt
pracy szkoty.

2. Odpowiada przed Dyrektorem Szkoty za pelng i terminowg realizacje powierzonych zadan,
a w szczegolnosci za:

2.1.Zapewnienie uczniom podczas pobytu w szkole i na jej terenie opieki pedagogicznej w celu
zapobiegania nieszczesliwym wypadkom.

2.2.Zachowanie przez nauczycieli, ucznidéw i rodzicow oraz innych pracownikow szkoty fadu
i porzadku wewnatrz budynku oraz wokot niego.

2.3.Prawidtowe organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli i prowadzenie wiasciwej
dokumentac;ji.

2.4.Solidne petnienie dyzuréw (konsultacji) przez nauczycieli podczas przerw oraz przed i po
lekcjach.

2.5.Pelng realizacje zadan wychowawczo — opiekunczych przez wychowawcow oraz prawidtowe
prowadzenie dokumentacji szkolnej.

2.6.Przestrzeganie przez nauczycieli i uczniow dyscypliny pracy i nauki (punktualnos¢ w
rozpoczynaniu lekcji).

2.7.1ad i porzadek na korytarzach i w klasach, poszanowanie sprzetu szkolnego i pomocy
naukowych.

2.8.Caloksztatt pracy biblioteki i swietlicy szkolnej.

2.9.0dpowiada materialnie za powierzone mienie.
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KOMPETENCJE KIEROWNIKA SZKOLENIA
PRAKTYCZNEGO

1. Kierownik Szkolenia Praktycznego jest odpowiedzialny za prawidtowa organizacje

i poziom ksztatcenia praktycznego, a w szczegolnosci za:

e wiasciwy dobdr placowek szkoleniowych i wskazanie nauczycieli realizujacych
praktyczna nauke zawodu,

e wlasciwg organizacje zaj¢¢ praktycznych i praktyk zawodowych oraz realizacje
programdw nauczania zgodnie z obowigzujacymi podstawami programowymi
w poszczegolnych zawodach,

e analize, na podstawie wiasciwych dokumentow, realizacji programéw nauczania
praktycznej nauki zawodu,

e organizacje szkolenia praktycznego uczniéw zgodnie z programami nauczania,

e zapewnienie przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
uczniow,

e hospitowanie zaje¢¢ praktycznych i praktyk zawodowych oraz prowadzenie
dokumentacji ze sprawowanego nadzoru,

e prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolenia praktycznego.

2. Do obowigzkéw Kierownika Szkolenia Praktycznego nalezy takze:

e opracowanie semestralnych i rocznych planéw zaj¢¢ praktycznych i przedstawienie
ich na posiedzeniu Rady Pedagogicznej,

e przygotowanie dokumentacji szkolenia praktycznego i nadzorowanie jej prowadzenia,

e organizowanie narad roboczych z nauczycielami realizujagcymi praktyczna nauke
zawodu,

e organizowanie systematycznych spotkan z pracodawcami i oddelegowanymi
pracownikami zaktadow pracy bioragcych udziat w szkoleniu praktycznym uczniow,

e biezaca wspdipraca z kierownictwem zaktaddw, w ktérych odbywa sie szkolenie
praktyczne,

e pomoc w organizacji egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe,

e nadzor nad uroczystosciami zawodowymi oraz przebiegiem olimpiad zawodowych
i konkursow,

e organizowanie wycieczek zawodowych,

e ustawiczne doskonalenie wiasnych kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych,

e znajomos¢ wszystkich obowigzujacych przepisdw prawnych dotyczacych
powierzonego zakresu obowiazkow.

3. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty.



