Do zadan Dyrektora Szkoty w zakresie dzialalno$ci organizacyjnej naleza:

1. Organizowanie i nadzorowanie caloksztattu prac realizowanych przez Szkot¢ Podstawowa
im. Henryka Sienkiewicza w Swiecanach.

2. Egzekwowanie od pracownikow szkoty realizacji przydzielonych czynno$ci organizacyjno
— wychowawczych oraz innych zaje¢ zwigzanych z dziatalno$cia statutowg szkoty.

3. Ustalenie wewnetrznego regulaminu pracy szkoty.

4. Opracowanie i przekazanie organowi prowadzacemu do dnia 15 maja kazdego roku
projektu organizacji roku szkolnego oraz do dnia 31 maja arkusza organizacyjnego do
zatwierdzenia.

5. Ustalenie przydziatu czynnos$ci dla pracownikéw nie bedacych nauczycielami.

6. Kierowanie catoksztattem planowania dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej pracy
szkoty.

7. Organizowanie 1 przygotowanie posiedzen Rad Pedagogicznych i czuwanie nad
prawidtowa realizacja ich uchwat i ustalen.

8. Zapewnienie warunkOw pracy organizacjom spotecznym zrzeszajacym shuchaczy i
dziatajacym na terenie szkoty.

9. Zapewnienie warunkow bezpieczenstwa sluchaczy i pracownikdw zarowno na terenie
szkoty, jak rowniez w czasie zaje¢ organizowanych przez szkotg¢ poza terenem szkoty.

10. Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji i informacji oraz wtasciwego
przechowywania akt i drukow Scistego zarachowania.

11. Zapewnienie prawidtowej kontroli wewnegtrzne;.

12. Ksztattowanie wlasciwej atmosfery i dyscypliny pracy.

W zakresie dziatalno$ci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuncze;j

1. Zapewnienie warunkow do pelnej realizacji programéw nauczania, wychowania i opieki
wychowawczej.

2. Stworzenie warunkow do rozwijania nowatorstwa pedagogicznego.

3. Hospitowanie 1 kontrolowanie pracy nauczycieli i pozostatych pracownikow zgodnie z
planem hospitacji oraz regulaminem kontroli wewnetrzne;.

5. Prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ustalonej stosownymi przepisami liczbie godzin.

W zakresie spraw kadrowych:

1. Kierowanie catoksztattem polityki kadrowej w szkole.

2. Zatatwianie spraw osobowych nauczycieli:

» zatrudnianie na podstawie umowy o prace. umowy — zlecenia,

* rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami zgodnie z przepisami,

* udzielanie urlopdéw platnych i znizek godzin,

* udzielanie urlopéw bezptatnych z wyjatkiem wyjazdow za granicg,

* ustalenie stazu pracy, grupy i szczebla uposazenia, dodatku za trudng i ucigzliwg prace, za
wyshuge lat oraz ustalenie nagrody jubileuszowej,

» wydawanie nauczycielom zgody na dodatkowe zatrudnienie,

» wydawanie nauczycielom $wiadectow pracy i opinii o pracy,

* przyznawanie zasitku na zagospodarowanie,

* przenoszenie nauczyciela na inne stanowisko w tej samej szkole,

* prowadzenie akt osobowych, wnioskowanie o: odznaczenia panstwowe, resortowe, nagrody
specjalne Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora O$wiaty,

* przenoszenie nauczycieli w stan nieczynny.



3. Zatatwianie spraw osobowych pracownikow nie bedacych nauczycielami oraz prowadzenie
dokumentacji personalnej tych pracownikow.
4. Ustalenie planu urlopéw pracownikoéw nie bedacych nauczycielami.

W zakresie dziatalnosci administracyjno — gospodarczej

1. Nadzorowanie prowadzenia sekretariatu szkoty.

2. Wspotudzial w opracowaniu planu rzeczowego i finansowego szkoty oraz przedtozenie go
do zatwierdzenia organowi prowadzacemu.

3. Ustalenie w porozumieniu z Radg Pedagogiczng planu wyposazenia w pomoce naukowe,
meble, sprzet oraz zaopatrzenie ucznidéw w podreczniki 1 nadzor nad realizacja tych zadan.
4. Ustalenie z Radg Pedagogiczng terminow posiedzen Rad Pedagogicznych.

5. Organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja majatku szkolnego, w
tym wilasciwego rozliczania jej wynikdéw i1 roznic inwentaryzacyjnych.

6. Organizowanie przegladow stanu technicznego pomieszczen, urzadzen i sprzetu.

7. Przestrzeganie zasad prawidlowego zabezpieczenia mienia szkolnego i zwigzanej z tym
odpowiedzialnosci materialnej z powierzone mienie podleglym pracownikom.

8. Inne zadania wynikajace z przepisoOw szczegdtowych

Do zakresu zadan nauczyciela nalezy:

a) nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece stuchaczy,

b) realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowigzujacych programéw nauczania,

c) systematyczne przygotowywanie si¢ do zajec,

d) poznawanie osobowosci stuchacza, jego zdolnosci i1 zainteresowan,

e) poznawanie warunkow zycia stuchacza i jego stanu zdrowia,

f) stosowania wtasciwych metod nauczania,

g) organizowanie samodzielnej nauki sluchaczy oraz systematyczne jej kontrolowanie i
ocenianie,

h) opieka nad powierzonymi mu organizacjami, na terenie szkoty,

i) opieka nad stuchaczami w organizowanych przez szkote, imprezach, obozach, wycieczkach
itp.,

J) aktywny udzial w posiedzeniach rady pedagogicznej, komisji przedmiotowych, zespotow
problemowych oraz realizowanie ich uchwat,

k) stale poglebianie swojej wiedzy przedmiotowej, pedagogicznej a w tym :

z zakresu dydaktyki i wychowania oraz wiedzy ideowo-politycznej,

1) doskonalenie metod pracy przez samoksztatcenie,

m) udzial w konferencjach i kursach organizowanych przez o$rodki metodyczne lub wtadze
szkolne.

1. Nauczyciel jest odpowiedzialny za pomoce naukowe i sprzgt powierzony jego opiece.

2. Nauczyciel — opiekun pracowni jest obowigzany czyni¢ starania o catoksztalt wyposazenia
pracowni, troszczy¢ si¢ o utrzymanie w nalezytym stanie jej urzadzen i wyposazenia.

3. Nauczyciel — wychowawca powinien w miar¢ mozliwosci prowadzi¢ powierzong mu klase,
az do ukonczenia szkoty.

4. Do obowiagzkow wychowawcy klasy nalezy w szczego6lnosci :

a) poznawanie osobowosci stuchacza, jego uzdolnien i1 zainteresowan,

b) poznawanie warunkow zycia stuchacza 1 jego stanu zdrowotnego,

) organizowanie i prowadzenie pracy wychowawczej w danym semestrze,

d) koordynowanie zamierzen i zabiegow dydaktyczno wychowawczych w powierzonej jego
opiece klasie oraz wspotpraca z calym gronem nauczycielskim nad rozwijaniem



zainteresowan i uzdolnien stuchaczy,

5. Do obowigzkéw nauczyciela szkoty nalezy rowniez :

a) rozwijanie u ucznidow inicjatywy, propagowanie zasad gospodarnosci i dbatosci o sprzet
szkolny 1 mienie spoteczne,

b) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod stuchaczom i
staly nadzor nad przestrzeganiem tych zasad,

c¢) czuwanie nad odpowiednim, taktownym, serdecznym i zyczliwym stosunkiem stuchacza
do klienta,

d) czuwanie nad frekwencja stuchaczy,

e) systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej.

6. W zakresie ideowo-moralnym i kulturowym nauczyciela szkoty obowigzuje :

a) dazenie do osiggni¢cia jak najlepszych wynikow w dziatalnosci dydaktyczno-
wychowawczej,

b) dbanie o wiasng godnos¢ 1 przyktadng postawe moralng wychowawcy mtodego pokolenia,
C) systematyczne podnoszenie wlasnego poziomu ideologicznego, naukowego i zawodowego,
d) zachowanie tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

) poszanowanie i ochrona mienia spotecznego,

f) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy.

7. Do zadan wszystkich nauczycieli nalezy :

a) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i wychowawczych w przepisanej liczbie godzin, zgodnie
z planem i programem nauczania,

b) udzial w pracach przygotowawczych do egzaminow.

8. Wykonywanie innych polecen dyrektora dotyczacych dziatalnosci szkoty.

Do zakresu zadan administracji (sekretariatu) nalezy:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow

- prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikow

- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej i informacyjnej

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikoéw

- obstuga kancelaryjna szkotly

- informowanie interesantéw (uczniéw) odnosnie zatatwiania ich spraw i kierowanie do
wiasciwych komorek organizacyjnych

- tworzenie baz danych statystycznych

- archiwizowanie okreslonych danych

- prowadzenie dokumentow tj.: Dziennik podawczy, ksiggi inwentarzowe itp.

- zalatwianie korespondencji

- prowadzenie ewidencji czasu pracy

- obstuga urzadzen techniki biurowe;j

- zapisy nowo przyjetych do szkoly

- wyrabianie legitymacji szkolnych

- wprowadzanie danych do komputera

- sporzadzanie zapotrzebowan i zakup artykutéw biurowych, chemicznych i innych
- wykonywanie zadan i innych polecen zleconych przez dyrektora

Do zadan pracownikéw obstugi nalezy:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach na
powierzonym odcinku pracy

- oszczedne gospodarowanie §rodkami czystosci i opatem



- obsluga powierzonego sprzetu i przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa przy jego
obstudze

- konserwowanie powierzonych urzadzen

- czuwanie nad zabezpieczeniem szkoty przed wlamaniem

- pozostale prace zlecone przez dyrektora i pracownikdéw administracji

- dbanie o catoksztatt pracy w kuchni

- wykonywanie wszelkich prac przydzielonych przez kucharke w zakresie przygotowania
positkow

- pelnienie opieki nad bezpieczenstwem budynku i calo$cig sprzetu szkolnego oraz nad
urzadzeniami instalacyjnymi, taczenie ze sprzgtem p.poz.

- wykonywanie prac awaryjnych na terenie szkoty powstatych z réznych przyczyn.



