ZARZADZENIE Nr 72/2022
Wéjta Gminy Grabica
z dnia 01 lipca 2022 r.

w sprawie powierzenia stanowiska Dyrektora Zespotu Szkot
Ponadpodstawowych Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Szydiowie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.) oraz art. 63 ust. 12
w zwigzku z art. 29 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. - Prawo o$wiatowe
(Gt Dz. U. z 2021r.,, poz. 1082 ze zm.), a takze po wydaniu pozytywnej opinii
tédzkiego Kuratora Oswiaty Nr £t KO.DPT.544.64.2022.KB z dnia 22 czerwca 2022r.

zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Powierzam stanowisko Dyrektora Zespotu Szkét Ponadpodstawowych
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta
w Szydtowie Panu Stanistawowi Bolowi na okres od dnia 01.07.2022r. do dnia
31.08.2026r.

§ 2. Zakres zadan dla dyrektora szkoty stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 722022

Wojta Gminy Grabica

z dnia 01 lipca 2022 r.

ZAKRES OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI
DYREKTORA SZKOLY

| Obowiazki ogdlne.

Do podstawowych obowigzkow dyrektora
Zespotu Szkét Ponadpodstawowych Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w Szydtowie zalicza sig:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej oraz innych przepiséw
prawa;

2) przestrzeganie zasad tolerancji i robwnego traktowania niezaleznie od pfci, rasy,
wyznania oraz $wiatopogladu ucznidw i pracownikéw szkoty;

3) kultywowanie w szkole tradycji narodowych, patriotyzmu, poszanowania dla
hymnu, godta oraz innych symboli panstwowych;

4) przestrzeganie zakazu prowadzenia na terenie szkoty dziatalnosci
politycznej, agitacji wyborczej i Swiatopoglagdowej;

5) wykonywanie zadan sumiennie i bezstronnie:

6) udzielanie informacji publicznej organom, instytucjom, osobom prawnym i
fizycznym oraz udostepnianie dokumentdw znajdujgcych sie w posiadaniu szkoty
w granicach obowigzujgcych norm prawnych;

7) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z uczniami,
przetozonymi, podwtadnymi oraz osobami wspotpracujgcymi;

9) zachowanie sie z godnoscia i przyjetymi normami moralnymi w miejscu pracy i
poza nim;

10)state dbanie o rozwoj wtasnej osobowosci, podnoszenie umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych;

11)przestrzeganie regulaminu pracy oraz przyjetych w szkole zasad porzadku i
czystosci;

12)dbatos¢ o dobro szkoty, ochrone jej mienia i zachowanie tajemnicy informacji oraz
przeciwdziatanie sytuacjom mogacym narazi¢ placowke na utrate je] dobrego
imienia lub szkode;

13) przestrzeganie w szkole przyjetych zasad wspotzycia spotecznego;

14) przestrzeganie procedur wewnetrznych i zalecanych przez organ prowadzacy
oraz organ nadzoru pedagogicznego dla szkoty;

15) wspotpraca z rada pedagogiczng, rada rodzicéw, samorzadem uczniowskim i
innymi organizacjami dziatajgcymi na terenie szkoty.



l1Obowiazki dyrektora szkoly jako organu administracji publicznej

1) podejmuje decyzje w sprawach przyjecia uczniéw do szkoly ich przeniesienia,

skreslenia z listy uczniéw, zwolnienia z zaje¢ wychowania fizycznego, przyznania

indywidualnego toku zaje¢, nauczania indywidualnego i w innych sprawach

dotyczgcych zaspokajania indywidualnych potrzeb uczniow:

2) podejmuje decyzje w sprawach przyspieszenia i odroczenia obowiazku

szkolnego i rocznego przygotowania przedszkolnego;

3) kontroluje spetnianie obowigzku szkolnego i obowigzku rocznego
przygotowania przedszkolnego w obwodzie szkoty;

4) ustala terminy egzaminéw i sprawdzianéw wewnetrznych, poprawkowych,
sprawdzajgcych;

5) jest przewodniczgcym rady pedagogicznej i wykonuije jej uchwaty;

6) wstrzymuije realizacje uchwat rady pedagogicznej niezgodnych z przepisami prawa.

Il Obowiazki dyrektora szkoly jako kierownika jednostki organizacyjneij

samorzadu terytorialnego.

1. Obowigzki w zakresie sprawowania funkcji administracyjno-gospodarczych

i realizacjg budzetu:

1) dysponuje  przekazanymi szkole skftadnikami majatkowymi w  sposéb
zapewniajgcy ich racjonalne, oszczedne i zgodne 2z przeznaczeniem
wykorzystanie;

2) opracowuje projekt rocznego planu finansowego szkoty, stosownie do przepisow
okreslajgcych zasady gospodarki finansowej placéwek oéwiatowych oraz
przedstawia projekt do zaopiniowania radzie pedagogiczne;j;

3) dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty w sposdb
racjonalny, oszczedny i celowy;

4) przestrzega dyscypliny finanséw publicznych;

5) organizuje okresowe inwentaryzacje sktadnikoéw majgtkowych przekazanych
szkole oraz wnioskuije o likwidacje srodkow trwatych i wyposazenia zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi;

6) organizuje ochrone ubezpieczeniowa sktadnikéw majgtkowych szkoty oraz
ochrone od odpowiedzialnosci cywilnej jednostki;

2. Obowigzki z zakresu organizacji szkoty:

1) kieruje dziatalno$cig szkoly i reprezentuje jg na zewnatrz oraz jest przetozonym
wszystkich pracownikéw szkoty, a w szczegdlnosci:

2) jest kierownikiem zakfadu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli oraz
pozostatych pracownikéw i wykonuje czynnos$ci w zakresie zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, karania i nagradzania, wystepowania z wnioskami
w sprawach odznaczen, wyr6znien, nagrod, udzielania urlopéw i innych
czynnosci wynikajacych z prawa pracy;

3) podejmuje w uzgodnieniu z organem prowadzacym decyzje w sytuacjach
okreslonych w odrebnych przepisach o zawieszeniu zajeé, terminie ich
odpracowania oraz ustalenia dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktycznych:



3.
1)
2)
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

4) wyraza zgode na prowadzenie na terenie szkoty dziatalno$ci stowarzyszen,
klubow, zwigzkow i innych organizaciji, ktorych statutowe cele sg zgodne
Z przepisami ustawy o systemie oswiaty;

5) jest administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych i jest zobowigzany do ich rejestracji, prawidtowego zabezpieczenia,
przetwarzania oraz udostepniania;

6) nadzoruje prawidtowe wykonywanie obowiazkoéw sprawozdawczych jednostki
zgodnie z odrebnymi przepisami,

7) nadzoruje przestrzeganie w placéwce ustalonego porzadku, dba o czysto$¢

i estetyke obiektéw szkolnych;

8) nadzoruje prawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji szkoty oraz
jej archiwizacje;

9) zapewnia prawidtowy obieg dokumentaciji, przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
prowadzenie kancelarii szkoty zgodnie z przepisami prawa
i przyjetymi uregulowaniami wewnetrznymi;

Obowiazki z zakresu przestrzeganie zasad i przepiséw bezpieczenstwa i higieny
oraz ochrony przeciwpozarowej oraz ich egzekwowanie od ucznioéw i pracownikow
szkoty. W szczegolnosci Dyrektor szkoty jest zobowigzany:
znac przepisy prawa w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
znac przepisy prawa w zakresie zapewnienia uczniom bezpiecznych
i higienicznych warunkow pobytu w szkole;
dbac o systematyczne szkolenia z zakresu bhp pracownikow szkoty;
do kierowania pracownikow szkoty na obowigzkowe wstepne, okresowe

i kontrolne badania lekarskie w sposob zapewniajacy ich cigglta aktualnosé
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

do wyznaczenia osoby do petnienia funkcji spotecznego inspektora bhp

i okreslenia jej zakresu obowigzkéw zgodnie z potrzebami szkoty;

do zapewnienia pracownikom szkoty srodkéw ochrony osobistej oraz napojow

i innych srodkéw ochrony zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi oraz
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

do przeprowadzenia rocznej kontroli zapewnienia bezpiecznych i higienicznych
warunkdw korzystania z obiektow szkolnych oraz warunkéw nauki i przekazuje
kopie protokotu organowi prowadzacemu;

do przeprowadzenia wymaganych dla obiektow uzytecznosci publicznej
okresowych przegladéw budynkéw i budowli, przewodéw kominowych

i wentylacyjnych, kottowni olejowej, instalacji odgromowej i elektrycznej zgodnie
z ustalonym harmonogramem i przepisami prawa;

do prowadzenia ksigzki obiektu w sposob zgodny z przepisami prawa
budowlanego;

10) zapewni¢ bezpieczenstwo uczniom poprzez zorganizowanie im opieki i dozoru

w formie dyzuréw nauczycielskich we wszystkich miejscach ich przebywania na
terenie szkoty oraz podczas oczekiwania na odwoéz, wsiadania i wysiadania
z autobuséw szkolnych podczas dowozenia,

11) do wspotdziatania z organem prowadzgcym, przewoznikami oraz osobami

sprawujgcymi opieke nad uczniami podczas dowozenia celem zapewnienia
bezpiecznych warunkow transportu;



12) do nadzorowania przygotowania i organizacji imprez i wycieczek szkolnych
| wyraza zgode na organizacje wycieczek, innych imprez szkolnych oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe, bezpieczne i zgodne z prawem
przeprowadzenie;

13) do zawiadamiania organu prowadzgcego o planowanej wycieczce lub imprezie
wyjazdowej z udziatem ucznidw w formie ,karty wycieczki'";

14) do nadzorowania przestrzegania zasady uczestnictwa uczniéw w zajeciach poza
szkotg jedynie za zgodg rodzicéw lub prawnych opiekunéw;

15) do podejmowania wszelkich mozliwych dziatan majacych na celu niedopuszczenie
do zdarzen mogacych zagrozi¢ zdrowiu, zyciu lub bezpieczenstwu uczniom,
pracownikom szkoty oraz innym osobom przebywajgcym na terenie szkoty,

16) do prowadzenia rejestru wypadkow;

17) do zawiadamiania o kazdym wypadku niezwtocznie organ prowadzacy szkofte,
rodzicow ucznia, spotecznego inspektora pracy i rade rodzicow, a w przypadku
zatrucia panstwowego inspektora sanitarnego;

18) do zawiadamiania o wypadku $miertelnym dodatkowo prokuratora i kuratora
oswiaty;

19) do powotania po kazdym wypadku zespotu w celu oméwienia przyczyn wypadku
oraz ustalenia srodkéw niezbednych do zapobiegania wypadkom w przysztosci.

IV Obowiazki dyrektora szkoly w zakresie sprawowania nadzoru

pedagogicznego

Dyrektor szkoty sprawuje nadzér pedagogiczny na terenie placowki,

a w szczegolnosci:

1) opracowuje arkusz organizacji szkoty na kazdy rok szkolny oraz jego zmiany, ustala
tygodniowy rozkfad zajec oraz przydziat godzin przewidzianych do jego dyspozyciji
i innych zajec edukacyjnych, opiekuniczych, korekcyjnych rewalidacyjnych,
logopedycznych, sportowych itp.;

2) dokonuje szczegotowej analizy wynikdw sprawdziandw i egzaminow
zewnetrznych, i przekazuje je organowi prowadzgcemu oraz radzie
pedagogicznej;

3) dokonuje oceny pracy nauczycieli zatrudnionych w szkole;

4) zatwierdza plan rozwoju zawodowego nauczyciela i ustala ocene jego
dorobku zawodowego za okres stazu oraz przydziela funkcje opiekuna stazu dla
nauczycieli stazystoéw i kontraktowych;

) powotuje zespoty do opracowania szkolnego zestawu programéw, oceniania
i klasyfikowania uczniéw, zespét wychowawczy i inne zespoty przewidziane
w statucie szkoty;

6) zatwierdza szkolny plan zaje¢ z uwzglednieniem zasad higieny pracy umystowej
| przepisami w sprawie ramowych planéw nauczania.



V Zakres odpowiedzialnosci

Z tytutu wykonywania obowigzkoéw na stanowisku dyrektora szkoty jest Pani
odpowiedzialna za:

1. Przestrzeganie wszystkich przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
kierowanej placowki oswiatowej, a w szczegdlnosci dyrektor szkoty
odpowiada za:

1) stan bezpieczenstwa uczniow, pracownikdéw oraz oséb przebywajgcych na
terenie szkoty;

2) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

3) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty i ich
prawidtowe wykorzystanie;

4) prawidtowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przebiegu nauczania,
akt osobowych;

5) przestrzeganie przepiséw o tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz
bezpieczenstwa danych osobowych;

6) przestrzeganie przepisow prawa materialnego i proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;

2. Realizacje podstawowych zadan szkoly, a w szczegdlnosci dyrektor szkoty
jest odpowiedzialny za:

1) wypetnianie obowigzku szkolnego oraz obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego w obwodzie szkoty,

2) wyniki nauczania i wychowania uzyskiwane przez kierowang placowke;

3) realizacje uchwat rady pedagogicznej, rady gminy oraz przestrzeganie statutu
szkoty.

Powyzszy zakres obowiazkow
i odpowiedzialnosci przyjmuje
do wiadomosci i Scistego przestrzegania

_________ Stamylayy 057 e Ty

(podpis dyrektora szkoty) ;:(podpis pracddawcy)



