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Zarzadzenie nr /,/ .............

w sprawie podzialu kompetencji w nadzorze pedagogicznym sprawowanym

przez dyrektora i wicedyrektorow Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 2

Na podstawie ROZPORZADZENIE MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ z dnia 25
sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego Dz. U. poz.1658

ustalam nastepujacy podzial kompetencji w zakresie sprawowanego nadzoru pedagogicznego
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym Nr 2 w Legionowie:
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Dyrektor szkoly — mgr Dorota Kuchta
Zatwierdzanie wycieczek szkolnych krajowych i zagranicznych.
Zatrudnianie nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami, dni wolne od pracy z tytutu: opieki
nad dzieckiem, urlopu bezptatnego, urlopu szkoleniowego itp.
Obserwacje zaje¢ lekcyjnych i pozalekcyjnych prowadzonych przez nauczycieli jezyka
polskiego Zespotu Szkolno — Przedszkolnego Nr 2 w Legionowie.
Promocja szkoly w srodowisku.
Wspolpraca z rodzicami, organem prowadzacym i nadzorujgcym, instytucjami,
organizacjami w realizacji zadan statutowych szkoly.
Uroczystosci szkolne i srodowiskowe, akcje charytatywne.
Konkursy kuratoryjne.
Konkursy o zasiggu gminnym i powiatowym objete patronatem Prezydenta Miasta
Legionowo organizowane przez obie szkoly i przedszkole.
Awans zawodowy nauczycieli.
Doskonalenie zawodowe nauczycieli.
Tematyka kontroli.
Wspomaga kierownika $§wietlicy w organizacji pracy swietlicy.
Ewaluacja wewnetrzna.
Inne zadania wynikajgce ze sprawowanego stanowiska.



2. Wicedyrektor szkoly — mgr Adriana Falkowska

1. Obserwuje zajecia prowadzone przez nauczycieli klas 1-3 Szkoly Podstawowej nr 2.
Odpowiada za realizacj¢ Podstawy programowej ksztalcenia ogélnego przez nauczycieli |
etapu edukacyjnego.

2. Nadzoruje prace nauczycieli zespotu edukacji wezesnoszkolnej w Szkole Podstawowej nr
2, zespotu ds. pomocy psychologiczno-pedagogicznej, nauczycieli specjalistow: pedagoga,
psychologa i innych, nauczycieli wspomagajgcych w SP2.

3. Wspomaga i kontroluje udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej ZSP2— ocenia
realizacje zadan zespolow skladajacych si¢ =z nauczycieli, wychowawcow grup
wychowawczych oraz specjalistow, prowadzacych zajecia z uczniem.

4. Nadzoruje prace nauczycielskich zespolow klasowych klas I-111 Szkoty Podstawowej nr 2.
Kontroluje obowigzujaca dokumentacj¢ przebiegu nauczania tych klas.

5. Gromadzi informacje, dokonuje analizy i przeklada dyrektorowi szkoly projekt oceny pracy
podlegtych nauczycieli, sporzadza wnioski o nagrody i odznaczenia.

6. Wnioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie nagrody lub dodatku motywacyjnego dla
nadzorowanych nauczycieli za wyr6zniajacg pracg dydaktyczno — wychowawcza oraz
osiggnigcia w pracy zawodowej.

7. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk dla studentéw zakladéw ksztatcenia
nauczycieli, przydziela opiekunéw rozlicza ich ze sprawowanej opieki.

9. Czuwa nad prawidlowa realizacjg zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
szkoty:

1) Oddzialuje na nauczycieli, uczniéw i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajacych do wlasciwej organizacji pracy szkoly, tadu i porzadku w budynku.

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

3) Nadzoruje przygotowanie tygodniowego rozkladu zaje¢ lekcyjnych dla uczniow klas I-111
Szkoly Podstawowej nr 2 z uwzglednieniem wymogdw bhp, dokonuje koniecznych poprawek
i modyfikacji. Kontroluje jego realizacj¢ przez nauczycieli i uczniow.

4) Organizuje racjonalne i efektywne zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli w klasach I-I11
Szkoly Podstawowej nr 2, prowadzi wlasciwa dokumentacje zastgpstw, rozlicza nauczycieli
zastepujacych.

5) Organizuje opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycieli kl. I-IIl podczas przerw
miedzylekcyjnych, przed i po lekcjach oraz czuwa nad jego realizacja.

6) Akceptuje zaplanowane przez nauczycieli klas I-IIl SP2 wycieczki (podpis na karcie
wycieczki), ich program merytoryczny, zgodnoé¢ z planem pracy wychowawcy i
obowiazujacymi przepisami prawa.

7)Sporzadza  miesigczne  wykazy  przepracowanych przez  nauczycieli godzin
ponadwymiarowych. Dba o prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwlaszcza
dziennikow lekcyjnych i pozalekcyjnych, arkuszy ocen.

8) Inspiruje i organizuje caloksztalt pracy wychowawcow klas I-III SP2, czuwa nad
prawidlowym prowadzeniem przez nich dokumentacji klas (kontrakty z uczniami, tematyka
lekeji do dyspozycji wychowawcy, zeszyt wychowawcy, zapisy w dzienniku lekcyjnym,
arkusze ocen).

10. Realizuje zadania zwiazane z rozwijaniem czytelnictwa w kl. I-IIl SP2, wspolpracuje w
tym zakresie z instytucjami wspierajacymi szkole.

11. Wykonuje zadania zwigzane z aktualizacjg Programéw wychowawczych i Programow
Profilaktyki obu szkot w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 2.

12. Odpowiada za protokoly Nauczycielskich zespoléw klasowych kl. I-III SP2 oraz
protokoly podlegtych zespolow przedmiotowych i zadaniowych.



13. Terminowo informuje nauczycieli o konkursach przedmiotowych i zawodach, prowadzi
ich dokumentacjg.

14. Dokonuje semestralnej i rocznej analizy pracy szkoly.

15. Kontroluje realizacj¢ obowiazku szkolnego.

16. Organizuje pedagogizacj¢ rodzicow, dba o réznorodnos¢ form spotkan.

17. Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalenia zawodowego nauczycieli.

18. Czuwa nad wlasciwym wykorzystaniem i wzbogaceniem warsztatu pracy podleghych
nauczycieli, ocenia raz w roku wykorzystanie pomocy naukowych.

19. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.



3. Wicedyrektor szkoly — mgr Agnieszka Rosloniec

1. Obserwuje zajecia prowadzone przez nauczycieli klas przedmiotow matematyczno-
przyrodniczych, techniki oraz wychowania fizycznego Szkoly Podstawowej nr 2. Odpowiada
za realizacje Podstawy programowej ksztalcenia ogélnego przez nauczycieli klas 4,7,8 SP2.
2. Nadzoruje prace nauczycieli zespolow przedmiotowych kl. 4,7-8 w SP 2.

3. Nadzoruje prace nauczycielskich zespolow klasowych kl. 4,7-8 Szkoty Podstawowej nr 2.
Kontroluje obowiazujaca dokumentacje przebiegu nauczania tych klas.

4. Gromadzi informacje, dokonuje analizy i przektada dyrektorowi szkoly projekt oceny pracy
podleglych nauczycieli, sporzadza wnioski o nagrody i odznaczenia.

5. Wnioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie nagrody lub dodatku motywacyjnego dla
nadzorowanych nauczycieli za wyr6zniajaca prac¢ dydaktyczno — wychowawcza oraz
osiagnigcia w pracy zawodowej.

6. Sprawuje nadzér nad prowadzeniem praktyk dla studentow zakladow ksztalcenia
nauczycieli, przydziela opiekunow rozlicza ich ze sprawowanej opieki.

7. Czuwa nad prawidlowg realizacja zadan dydaktycznych, wychowawezych i opiekunczych
szkoly:

1) Oddzialuje na nauczycieli, uczniéw i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajacych do wlasciwej organizacji pracy szkoly, tadu i porzadku w budynku.

2) Dba o dyscypling pracy nauczycieli i uczniow, proponuje i wdraza nowe metody pracy w
celu jej poprawienia, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych.

3) Organizuje racjonalne i efektywne zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli w klasach 4-8
SP2 i, prowadzi wlasciwg dokumentacjg zastgpstw, rozlicza nauczycieli zastgpujacych.

5) Organizuje opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycieli podczas przerw
miedzylekcyjnych, przed i po lekcjach oraz czuwa nad jego realizacja.

6) Akceptuje zaplanowane przez nauczycieli klas 4,7-8 SP2 wycieczki (podpis na karcie
wycieczki), ich program merytoryczny, zgodnos¢ z planem pracy wychowawcy i
obowigzujacymi przepisami prawa.

7) Przygotowuje miesigczne rozliczenie godzin ponadwymiarowych dla podlegtych
nauczycieli ZSP2. Dba o prawidlowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwlaszcza
dziennikow lekcyjnych i pozalekcyjnych, arkuszy ocen.

8) Inspiruje i organizuje caloksztalt pracy wychowawcow klas 4,7-8 SP2, czuwa nad
prawidlowym prowadzeniem przez nich dokumentacji klas (kontrakty z uczniami, tematyka
lekcji do dyspozycji wychowawcy, zeszyt wychowawcy, zapisy w dzienniku lekcyjnym,
arkusze ocen).

8. Realizuje zadania zwigzane z rozwijaniem czytelnictwa w kl. 4,7-8 SP2, wspélpracuje w
tym zakresie z instytucjami wspierajacymi szkolg.

9. Realizuje zadania zwiazane z rozwijaniem samorzadnosci w Szkole Podstawowej nr 2,
wspolpracuje w tym zakresie z instytucjami wspierajgcymi szkolg.

10. Odpowiada za protokoly Nauczycielskich zespotéw klasowych kl. 4,7-8 SP2 oraz
protokoly podleglych zespoléw przedmiotowych i zadaniowych oraz protokoly rad
pedagogicznych ZSP2 oraz projekty uchwal. Przekazuje teksty podjetych uchwat do rejestru.
11. Terminowo informuje nauczycieli o konkursach przedmiotowych i zawodach, prowadzi
ich dokumentacje.

12. Dokonuje semestralnej i rocznej analizy pracy szkoly.

13. Kontroluje realizacj¢ obowiagzku szkolnego.

14. Organizuje pedagogizacj¢ rodzicow, dba o réznorodnos¢ form spotkan.

15. Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalenia zawodowego nauczycieli.

16. Czuwa nad wlasciwym wykorzystaniem i wzbogaceniem warsztatu pracy podleglych
nauczycieli, ocenia raz w roku wykorzystanie pomocy naukowych.



17. Wykonuje zadania zwigzane z aktualizacja Statutu SP2 i Zespolu Szkolno-Przedszkolnego
nr 2, przewodniczy komisjom ds. Statutu.
18. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoty.



3. Wicedyrektor szkoly — mgr Anita Brzozowska

1.Obserwuje zajecia prowadzone przez nauczycieli przedmiotow humanistycznych oraz
nauczycieli j. angielskiego SP2 i. Odpowiada za realizacj¢ Podstawy programowej
ksztalcenia ogélnego przez podleglych nauczycieli.

2. Nadzoruje pracg zespoléw przedmiotowych humanistycznych, nauczycieli biblioteki i
jezykow obeych w Zespole Szkolno — Przedszkolnym Nr 2.

3. Nadzoruje prace nauczycielskich zespolow klasowych klas 5. i 6. SP2. Kontroluje
obowiazujaca dokumentacj¢ przebiegu nauczania tych klas.

4. Gromadzi informacje, dokonuje analizy i przeklada dyrektorowi szkoly projekt oceny pracy
podlegtych nauczycieli, sporzadza wnioski o nagrody i odznaczenia.

5. Przygotowuje z dyrektorem projekt arkusza organizacji.

6. Wnioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie nagrody lub dodatku motywacyjnego dla
nadzorowanych nauczycieli za wyr6zniajacg prace dydaktyczno — wychowawczy oraz
osiggnigcia w pracy zawodowej.

7. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk dla studentéw zakladow ksztalcenia
nauczycieli, przydziela opiekunow rozlicza ich ze sprawowanej opieki.

8. Czuwa nad prawidlows realizacjg zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
szkoly:

1) Oddzialuje na nauczycieli, uczniéw i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajacych do wilasciwej organizacji pracy szkoly, tadu i porzadku w budynku.

2) Dba o dyscypling pracy nauczycieli i uczniow, proponuje i wdraza nowe metody pracy w
celu jej poprawienia, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych.

3) Nadzoruje przygotowanie tygodniowego rozkladu zaje¢ lekcyjnych dla uczniow Szkoly
Podstawowej nr 2 z uwzglednieniem wymogoéw bhp, dokonuje koniecznych poprawek i
modyfikacji. Kontroluje jego realizacj¢ przez nauczycieli i uczniow.

4) Organizuje racjonalne i efektywne zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli Szkoly
Podstawowej nr 2, prowadzi wlasciwa dokumentacj¢ zastgpstw, rozlicza nauczycieli
zastgpujgcych.

5) Organizuje opracowanie harmonogramu dyzuréw nauczycieli podczas przerw
miedzylekeyjnych, przed i po lekcjach oraz czuwa nad jego realizacja.

6) Akceptuje zaplanowane przez nauczycieli kl. 5,6 SP2 wycieczki (podpis na karcie
wycieczki), ich program merytoryczny, zgodno$¢ z planem pracy wychowawcey i
obowigzujgcymi przepisami prawa.

7) Sporzadza miesigczne wykazy przepracowanych przez podleglych nauczycieli godzin
ponadwymiarowych. Dba o prawidiowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwlaszcza
dziennikow lekcyjnych i pozalekcyjnych, arkuszy ocen.

8) Inspiruje i organizuje caloksztalt pracy wychowawcow klas 5,6 SP2, czuwa nad
prawidlowym prowadzeniem przez nich dokumentacji klas (kontrakty z uczniami, tematyka
lekcji do dyspozycji wychowawcy, zeszyt wychowawcy, zapisy w dzienniku lekeyjnym,
arkusze ocen).

9) Realizuje zadania zwigzane z rozwijaniem czytelnictwa, wspolpracuje w tym zakresie z
instytucjami wspierajacymi szkolg.

9. Realizuje zadania zwigzane z rozwijaniem samorzadnosci w Szkole Podstawowej nr 2,
wspolpracuje w tym zakresie z instytucjami wspierajgcymi szkolg.

10. Odpowiada za protokoty podleglych Nauczycielskich zespolow klasowych oraz protokoty
podlegltych zespoloéw przedmiotowych i zadaniowych.

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

12. Dokonuje semestralnej i rocznej analizy pracy szkoty.

13. Kontroluje realizacj¢ obowigzku szkolnego.



14. Organizuje pedagogizacje rodzicow, dba o réznorodnos¢ form spotkan.

15. Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalenia zawodowego nauczycieli.

16. Czuwa nad whasciwym wykorzystaniem i wzbogaceniem warsztatu pracy podlegtych
nauczycieli, ocenia raz w roku wykorzystanie pomocy naukowych.

17. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.



4 Wicedyrektor szkoly — mgr Grazyna Brzozowska

1. Hospituje i obserwuje zajecia prowadzone przez nauczycieli Przedszkola Miejskiego nr 2,
oddzialow obowigzkowego przygotowania przedszkolnego SP2. Odpowiada za realizacj¢
Podstawy programowej ksztalcenia przedszkolnego przez nauczycieli PM2 i oddzialow
obowigzkowego wychowania przedszkolnego w SP2.

2. Nadzoruje prace nauczycieli przedszkola, nauczycieli oddzialow obowigzkowego
przygotowania przedszkolnego w SP2.

3. Wspomaga i kontroluje udzielanie pomocy psychologiczno-pedagogicznej w oddziatach
przedszkolnych oraz oddzialach obowiazkowego przygotowania przedszkolnego.

4. Kontroluje obowigzujgca dokumentacj¢ przebiegu nauczania nadzorowanych oddzialow
oraz dokumentacje¢ swietlicy.

5. Gromadzi informacje, dokonuje analizy i przeklada dyrektorowi szkoly projekt oceny pracy
podleglych nauczycieli, sporzadza wnioski o nagrody i odznaczenia.

6. Wnioskuje do dyrektora szkoly o przyznanie nagrody lub dodatku motywacyjnego dla
nadzorowanych nauczycieli za wyrdézniajaca prace dydaktyczno — wychowawczg oraz
osiagnigcia w pracy zawodowej.

7. Sprawuje nadzér nad prowadzeniem praktyk dla studentow zakladow ksztalcenia
nauczycieli, przydziela opiekunow rozlicza ich ze sprawowanej opieki.

8. Czuwa nad prawidlowa realizacjg zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych
szkoly:

1) Oddziatuje na nauczycieli, uczniéw i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajacych do wlasciwej organizacji pracy szkoty, fadu i porzgdku w budynku.

2) Dba o dyscypling pracy nauczycieli i uczniow, proponuje i wdraza nowe metody pracy w
celu jej poprawienia, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych.

3) Nadzoruje przygotowanie tygodniowego rozkladu zaje¢ przedszkola i oddzialow
obowigzkowego przygotowania przedszkolnego w SP2 z uwzglgdnieniem wymogow bhp,
dokonuje koniecznych poprawek i modyfikacji. Kontroluje jego realizacj¢ przez nauczycieli.
4) Organizuje racjonalne i efektywne zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli przedszkola i
oddzialéow obowiazkowego przygotowania przedszkolnego w SP2, prowadzi wlasciwg
dokumentacje¢ zastepstw, rozlicza nauczycieli zastgpujgcych.

5) Akceptuje zaplanowane przez w/w nauczycieli wycieczki (podpis na karcie wycieczki), ich
program merytoryczny, zgodno$¢ z planem pracy wychowawcy i obowigzujacymi przepisami
prawa.

6) Sporzadza miesigczne wykazy przepracowanych przez nauczycieli godzin:
ponadwymiarowych. Dba o prawidlowe prowadzenie dokumentacji, zwlaszcza dziennikow.
7) Inspiruje i organizuje caloksztalt pracy wychowawcow przedszkola, oddzialow
przedszkolnych w szkole.

8) Realizuje zadania zwigzane z promocjg czytelnictwa w przedszkolu i oddziatach
przedszkolnych, wspolpracuje w tym zakresie z instytucjami wspierajagcymi szkolg.

9. Wykonuje zadania zwigzane z aktualizacja Statutu Przedszkola Miejskiego nr 2,
przewodniczy komisjom ds. Statutu.

10. Odpowiada za protokoly zebrain nauczycieli oddzialow przedszkolnych, rady
pedagogicznej Przedszkola Miejskiego nr 2, przygotowuje uchwaly rady pedagogicznej PM2,
nadzoruje prace zespoltu protokolantow.

11. Terminowo informuje nauczycieli o konkursach i zawodach, prowadzi ich dokumentacje.
12. Dokonuje semestralnej i rocznej analizy pracy PM2, oddziatlow przedszkolnych w szkole.
13. Kontroluje realizacj¢ obowigzku przedszkolnego.

14. Organizuje pedagogizacj¢ rodzicow, dba o réznorodnos¢ form spotkan.

15. Zbiera informacje i analizuje poziom doskonalenia zawodowego nauczycieli.



16. Czuwa nad wlasciwym wykorzystaniem i wzbogaceniem warsztatu pracy podleglych
nauczycieli, ocenia raz w roku wykorzystanie pomocy naukowych.
17. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.



5.Kierownik $wietlicy- mgr Beata Skoczylas

1.Hospituje i obserwuje zajecia prowadzone przez nauczycieli swietlicy

2. Nadzoruje pracg nauczycieli $wietlicy.

3. Nadzoruje prowadzenie obowiazujacej dokumentacji $wietlicy.

4. Gromadzi informacje, dokonuje analizy i przeklada dyrektorowi szkoly projekt oceny pracy
podleglych nauczycieli, sporzadza wnioski o nagrody i odznaczenia.

5. Moze wnioskowaé do dyrektora szkoty o przyznanie nagrody lub dodatku motywacyjnego
dla nadzorowanych nauczycieli za wyrozniajacg prace dydaktyczno — wychowawczy oraz
osiggnigcia w pracy zawodowej.

6. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem praktyk dla studentow zakladéow ksztalcenia
nauczycieli, przydziela opiekunow rozlicza ich ze sprawowanej opieki.

7. Czuwa nad prawidlowa realizacja zadan wychowawczych i opiekunczych $wietlicy:

1) Oddziatuje na nauczycieli, uczniéw i rodzicow w zakresie pelnej realizacji zadan
zmierzajacych do wlasciwej organizacji pracy szkoly, fadu i porzadku w budynku.

2) Dba o dyscypling pracy nauczycieli i ucznioéw, proponuje i wdraza nowe metody pracy w
celu jej poprawienia, na biezaco rozlicza niezdyscyplinowanych.

3) Nadzoruje przygotowanie tygodniowego rozkladu zaje¢ swietlicy z uwzglednieniem
wymogéw bhp, dokonuje koniecznych poprawek i modyfikacji. Kontroluje jego realizacjg
przez nauczycieli.

4) Organizuje racjonalne i efektywne zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli $wietlicy,
prowadzi wlasciwa dokumentacje zastepstw, rozlicza nauczycieli zast¢pujacych.

5) Akceptuje zaplanowane przez w/w nauczycieli wycieczki i wyjscia (podpis na karcie
wycieczki), ich program merytoryczny, zgodnos¢ z planem pracy wychowawcey i
obowigzujagcymi przepisami prawa.

6) Sporzadza miesigczne wykazy przepracowanych przez nauczycieli  godzin:
ponadwymiarowych.

7) Inspiruje i organizuje caloksztalt pracy wychowawcow swietlicy przedszkolnych w szkole.
7. Czuwa nad wilasciwym wykorzystaniem i wzbogaceniem warsztatu pracy podleglych
nauczycieli, ocenia raz w roku wykorzystanie pomocy naukowych.

8. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoly.

Dyrektor

Zespotu SzkolWaagrpdpzkolnego Nr 2
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