
ZAKRES ZADAŃ I KOMPETENCJI
WICEDYREKTORA DS. PEDAGOGICZNYCH

AUTORSKIEJ SZKOŁY PODSTAWOWEJ SMILE.EDU
rok szkolny 2026/2027

§ 1. Charakter dokumentu
1.  Dokument  określa  szczegółowy  zakres  zadań  i  kompetencji  Wicedyrektora  ds.  Pedagogicznych
Autorskiej Szkoły Podstawowej Smile.Edu we Wrocławiu, zwanego dalej „Wicedyrektorem”.
2. Dokument stanowi rozwinięcie postanowień Statutu Szkoły dotyczących Wicedyrektora i nie zastępuje
aktu powołania, umowy o pracę, zakresu obowiązków pracowniczych, upoważnień ani pełnomocnictw.
3. Wicedyrektor wykonuje zadania wyłącznie w granicach Statutu, niniejszego zakresu, decyzji Organu
Prowadzącego, poleceń Dyrektora oraz udzielonych upoważnień.
4. Użyte w Statucie określenie „powołanie” na stanowisko Wicedyrektora oznacza powierzenie funkcji w
strukturze Szkoły i nie przesądza samo przez się o podstawie prawnej zatrudnienia.
5. W sprawach nieuregulowanych stosuje się Statut Szkoły, obowiązujące przepisy prawa oraz wewnętrzne
regulaminy i procedury Smile.Edu.

§ 2. Status organizacyjny
1. Wicedyrektor ds. Pedagogicznych jest osobą pełniącą funkcję kierowniczą w zakresie określonym w
Statucie i niniejszym dokumencie.
2.  Zgodnie  z  aktualnym  Statutem  Szkoły  Wicedyrektora  powołuje  i  odwołuje  Organ  Prowadzący,
natomiast szczegółowy zakres jego obowiązków ustala Dyrektor Szkoły z uwzględnieniem decyzji Organu
Prowadzącego.
3.  Wicedyrektor  podlega  bezpośrednio  Dyrektorowi  Szkoły  i  odpowiada  przed  nim  za  prawidłową
realizację powierzonych zadań.
4.  Wicedyrektor  nie  przejmuje  kompetencji  zastrzeżonych  przez  prawo,  Statut  lub  odrębny  akt  dla
Dyrektora, Organu Prowadzącego, Rady Pedagogicznej, Rady Rodziców albo innego organu.
5.  Wicedyrektor  nie  może  samodzielnie  podpisywać  w  imieniu  Szkoły  lub  Organu  Prowadzącego
dokumentów, decyzji, umów, zaświadczeń, pism urzędowych ani innych aktów, jeżeli nie posiada do tego
odrębnego upoważnienia.
6. Zmiana lub zakończenie pełnienia funkcji Wicedyrektora nie przesądza automatycznie o rozwiązaniu,
zmianie ani kontynuacji stosunku pracy. Kwestie zatrudnienia rozstrzyga się odrębnie zgodnie z właściwą
podstawą prawną i treścią umowy.

§ 3. Zadania w zakresie organizacji procesu dydaktycznego
1.  Wicedyrektor  wspiera  Dyrektora  w  organizacji  procesu  dydaktycznego,  wychowawczego  i
opiekuńczego.
2. Do zadań Wicedyrektora należy w szczególności:
1) współudział w przygotowywaniu i aktualizowaniu tygodniowego rozkładu zajęć;
2) monitorowanie realizacji programów nauczania i podstawy programowej w zakresie powierzonym przez
Dyrektora;
3) analizowanie realizacji godzin i organizacji zajęć w poszczególnych oddziałach;
4) organizowanie lub koordynowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli, jeżeli zadanie to zostało mu
powierzone;
5) koordynowanie zajęć dodatkowych, konsultacji, kół zainteresowań, zajęć wyrównawczych i innych form
wsparcia;
6) współpraca z wychowawcami w zakresie organizacji pracy oddziałów;
7)  zgłaszanie  Dyrektorowi  problemów  organizacyjnych  mogących  wpływać  na  realizację  zajęć,
bezpieczeństwo uczniów lub prawidłowość dokumentacji.
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3. Wicedyrektor nie zmienia samodzielnie przydziału obowiązków nauczycieli, wymiaru zatrudnienia ani
warunków umów bez upoważnienia osoby właściwej.

§ 4. Zadania w zakresie nadzoru pedagogicznego
1.  Wicedyrektor  wykonuje  zadania  z  zakresu nadzoru  pedagogicznego wyłącznie  w takim zakresie,  w
jakim  wynika  to  ze  Statutu,  kwalifikacji  Wicedyrektora  oraz  powierzenia  dokonanego  zgodnie  z
obowiązującymi przepisami.
2. Do zadań może należeć w szczególności:
1) prowadzenie obserwacji zajęć;
2) gromadzenie informacji o pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej nauczycieli;
3) wspieranie Dyrektora w ocenie pracy nauczycieli  poprzez przygotowywanie informacji,  materiałów i
opinii w zakresie powierzonych zadań;
4) analizowanie wyników nauczania, frekwencji oraz realizacji planowanych działań;
5) przygotowywanie wniosków i propozycji działań wynikających z nadzoru;
6) wspieranie nauczycieli w doskonaleniu zawodowym i organizowaniu wewnętrznego doskonalenia;
7) kontrolowanie prawidłowości prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania w zakresie powierzonym
przez Dyrektora.
3.  Wicedyrektor  nie  dokonuje  samodzielnie  oceny pracy nauczyciela,  jeżeli  kompetencja  ta  zgodnie  z
właściwymi przepisami lub Statutem należy do Dyrektora. W takim przypadku przygotowuje materiały i
rekomendacje.
4.  Wyniki  obserwacji,  kontroli  i  analiz  Wicedyrektor  przekazuje  Dyrektorowi  w sposób zapewniający
poufność danych i poszanowanie praw pracownika.

§ 5. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i wsparcie uczniów
1. Wicedyrektor  koordynuje organizację pomocy psychologiczno-pedagogicznej  w zakresie  określonym
przez Statut i Dyrektora.
2. W szczególności współpracuje z pedagogiem, psychologiem, pedagogiem specjalnym, wychowawcami,
nauczycielami, rodzicami oraz innymi specjalistami.
3.  Wicedyrektor  monitoruje  terminowość  i  kompletność  dokumentacji  pomocy  psychologiczno-
pedagogicznej,  nie przejmując obowiązków przypisanych nauczycielowi lub specjaliście  prowadzącemu
daną dokumentację.
4.  W  sprawach  uczniów  posiadających  orzeczenia  lub  opinie  Wicedyrektor  zapewnia  organizacyjną
współpracę osób odpowiedzialnych za realizację zaleceń i informuje Dyrektora o stwierdzonych brakach
lub ryzykach.
5.  Wicedyrektor  może  koordynować  dodatkową naukę  języka  polskiego,  zajęcia  wyrównawcze  i  inne
formy wsparcia uczniów, jeżeli zadanie takie zostało mu powierzone.

§ 6. Dokumentacja przebiegu nauczania i dziennik elektroniczny
1.  Wicedyrektor  nadzoruje  prawidłowość  i  terminowość  prowadzenia  dokumentacji  pedagogicznej  w
zakresie powierzonym przez Dyrektora.
2. W szczególności może sprawdzać kompletność wpisów dotyczących tematów zajęć, frekwencji, ocen,
realizacji programów i innych elementów wymaganych w dokumentacji Szkoły.
3. Stwierdzone nieprawidłowości Wicedyrektor przekazuje nauczycielowi do uzupełnienia lub korekty i
informuje Dyrektora o przypadkach powtarzających się lub istotnych.
4.  Wicedyrektor  nie  dokonuje  za  nauczyciela  wpisów  merytorycznych,  które  zgodnie  z  zakresem
obowiązków należą  do  nauczyciela,  chyba  że  istnieje  ku  temu  wyraźna  podstawa  i  udokumentowane
upoważnienie.
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5. Dostęp Wicedyrektora do VULCAN, SIO, dokumentacji PPP, danych kadrowych lub innych systemów i
zbiorów  danych  wymaga  odpowiedniego  uprawnienia  i  ogranicza  się  do  zakresu  niezbędnego  do
wykonywania zadań.

§ 7. Współpraca z Radą Pedagogiczną
1. Wicedyrektor wspiera Dyrektora w przygotowaniu organizacyjnym zebrań Rady Pedagogicznej.
2.  Może  przygotowywać  projekty  porządku  obrad,  materiałów,  projektów uchwał,  opinii,  zarządzeń  i
innych dokumentów w zakresie powierzonym przez Dyrektora.
3. Projekty przygotowane przez Wicedyrektora nie stanowią uchwały, decyzji ani zarządzenia do czasu ich
przyjęcia lub podpisania przez właściwy organ lub osobę.
4. Wicedyrektor może przedstawiać Radzie Pedagogicznej informacje i analizy w zakresie powierzonych
zadań.
5.  Wicedyrektor  będący  nauczycielem  Szkoły  uczestniczy  w  Radzie  Pedagogicznej  na  zasadach
wynikających ze Statutu i Regulaminu Rady Pedagogicznej.

§ 8. Współpraca z rodzicami i uczniami
1.  Wicedyrektor  współpracuje  z  rodzicami  i  uczniami  w  sprawach  dydaktycznych,  wychowawczych,
opiekuńczych i organizacyjnych w zakresie powierzonym przez Dyrektora.
2. Wicedyrektor może uczestniczyć w zebraniach i konsultacjach z rodzicami oraz wspierać rozwiązywanie
konfliktów.
3. Skargi i wnioski rodziców Wicedyrektor przyjmuje i rozpatruje jedynie w zakresie powierzonym przez
Dyrektora; sprawy należące do kompetencji Dyrektora przekazuje Dyrektorowi.
4.  Wicedyrektor  współpracuje  z  Radą  Rodziców  i  Samorządem  Uczniowskim  z  poszanowaniem  ich
statutowej samodzielności.
5. Wicedyrektor nie może w imieniu Rady Rodziców, Samorządu Uczniowskiego ani Rady Pedagogicznej
podejmować decyzji lub zatwierdzać dokumentów należących do ich kompetencji.

§ 9. Rekrutacja i status ucznia
1. Wicedyrektor może współorganizować proces rekrutacji, prowadzić wstępną kontrolę dokumentacji oraz
przekazywać rodzicom informacje o brakach formalnych.
2. Wicedyrektor może przygotowywać dla Dyrektora materiały i rekomendacje dotyczące przyjęcia ucznia,
jeżeli taki model rekrutacji wynika z wewnętrznych zasad Szkoły.
3. Wicedyrektor nie podejmuje samodzielnie decyzji o przyjęciu ucznia, skreśleniu ucznia, zmianie jego
statusu w systemach ani wydaniu dokumentów urzędowych, chyba że odrębny akt lub pełnomocnictwo
wyraźnie przyznaje mu taką kompetencję.
4.  Dokumentację  rekrutacyjną  i  dokumentację  dotyczącą  ustania  nauki  przekazuje  się  do  Sekretariatu
zgodnie z Regulaminem organizacji pracy Sekretariatu i systemem dokumentacji Szkoły.
5.  Wszelkie  zmiany  statusu  ucznia  w  dokumentacji  i  systemach  powinny  wynikać  z  właściwego
dokumentu źródłowego.

§ 10. Bezpieczeństwo i organizacja bieżącej pracy
1.  Wicedyrektor  wspiera  Dyrektora  w  zapewnianiu  bezpiecznych  i  higienicznych  warunków  nauki,
wychowania i opieki.
2.  W zakresie  powierzonym  przez  Dyrektora  Wicedyrektor  może  nadzorować  harmonogram dyżurów
nauczycieli, organizację zastępstw, przebieg uroczystości, wycieczek, egzaminów i innych wydarzeń.
3.  W razie  stwierdzenia  bezpośredniego zagrożenia  zdrowia  lub życia  ucznia  Wicedyrektor  podejmuje
działania  niezbędne do zabezpieczenia  ucznia  i  niezwłocznie  informuje  Dyrektora,  a  w razie  potrzeby
właściwe służby.
4.  Wicedyrektor  stosuje  Standardy  Ochrony  Małoletnich,  procedury  bezpieczeństwa,  procedurę
wypadkową i inne obowiązujące w Szkole zasady reagowania.
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§ 11. Zastępowanie Dyrektora
1.  Wicedyrektor  zastępuje  Dyrektora  wyłącznie  w  zakresie  wskazanym  przez  Dyrektora  albo  Organ
Prowadzący zgodnie ze Statutem.
2. Zakres zastępstwa powinien być możliwy do ustalenia na podstawie Statutu, pisemnego upoważnienia,
pełnomocnictwa, decyzji Organu Prowadzącego lub innego właściwego dokumentu.
3.  W  czasie  zastępstwa  Wicedyrektor  nie  wykonuje  czynności  wykraczających  poza  udzielone
umocowanie.
4.  Czynności  wymagające  szczególnego  pełnomocnictwa,  w  tym  czynności  pracodawcy,  finansowe,
związane z zawieraniem umów albo reprezentacją Fundacji, mogą być wykonywane wyłącznie wtedy, gdy
odpowiednie umocowanie zostało wyraźnie udzielone.

§ 12. Współpraca z Sekretariatem
1. Wicedyrektor współpracuje z Sekretariatem w zakresie prawidłowego obiegu dokumentów i terminowej
realizacji zadań.
2. Wicedyrektor przekazuje Sekretariatowi zatwierdzone informacje i dokumenty niezbędne do dokonania
wpisów lub czynności administracyjnych.
3. Wicedyrektor nie zleca Sekretariatowi czynności sprzecznych z zakresem uprawnień pracownika ani nie
poleca dokonania zmiany w dokumentacji bez właściwego dokumentu źródłowego.
4. Wymiana dokumentów zawierających dane osobowe odbywa się z zachowaniem zasad ochrony danych i
przyjętych kanałów komunikacji.

§ 13. Ochrona danych, poufność i konflikt interesów
1.  Wicedyrektor  zachowuje  poufność  informacji  uzyskanych  w  związku  z  pełnioną  funkcją,  w
szczególności danych uczniów, rodziców i pracowników.
2. Dane osobowe przetwarza wyłącznie w zakresie nadanych upoważnień i zgodnie z Polityką Ochrony
Danych Osobowych oraz procedurą cyberbezpieczeństwa.
3.  Wicedyrektor  nie  przekazuje  osobom  nieuprawnionym  dokumentów,  haseł,  danych  dostępowych,
informacji o uczniach ani danych kadrowych.
4.  W  przypadku  rzeczywistego  lub  potencjalnego  konfliktu  interesów  Wicedyrektor  niezwłocznie
informuje Dyrektora, a jeżeli konflikt dotyczy relacji z Dyrektorem - Organ Prowadzący.
5. Wicedyrektor nie wykorzystuje dostępu do systemów, dokumentacji ani informacji  Szkoły do celów
prywatnych lub na rzecz innego podmiotu.

§ 14. Raportowanie i odpowiedzialność organizacyjna
1.  Wicedyrektor  informuje  Dyrektora  o  stanie  realizacji  powierzonych  zadań  oraz  o  stwierdzonych
problemach wymagających decyzji Dyrektora.
2. Na polecenie Dyrektora Wicedyrektor przygotowuje analizy, zestawienia, notatki, projekty dokumentów
i sprawozdania dotyczące powierzonych obszarów.
3. Wicedyrektor odpowiada za prawidłowe wykonywanie zadań w granicach powierzonych obowiązków i
otrzymanych upoważnień.
4. Niniejszy dokument nie tworzy samodzielnych podstaw odpowiedzialności porządkowej, dyscyplinarnej
ani rozwiązania stosunku pracy.

§ 15. Postanowienia końcowe
1. Niniejszy zakres zadań stosuje się w roku szkolnym 2026/2027 od dnia jego wprowadzenia.
2.  W  zakresie  sprzecznym  z  niniejszym  dokumentem  nie  stosuje  się  wcześniejszego  „Regulaminu
stanowiska Wicedyrektora” z 2026 r.
3.  Szczegółowe  zadania  bieżące  mogą  być  powierzane  Wicedyrektorowi  przez  Dyrektora  w  formie
polecenia, zakresu czynności, upoważnienia lub harmonogramu, o ile są zgodne ze Statutem i prawem.
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4.  Numer  i  forma  aktu  wprowadzającego  zostaną  ustalone  w  ramach  zbiorczego  uporządkowania
dokumentacji wewnętrznej Szkoły na rok szkolny 2026/2027.
5. Wicedyrektor potwierdza zapoznanie się z niniejszym zakresem zadań.

Dyrektor Szkoły
........................................................

ZAŁĄCZNIK NR 1
POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIĘ Z ZAKRESEM ZADAŃ

Potwierdzam, że zapoznałam/em się z Zakresem zadań i kompetencji Wicedyrektora ds. Pedagogicznych
Autorskiej Szkoły Podstawowej Smile.Edu na rok szkolny 2026/2027.
Imię i nazwisko Wicedyrektora: ........................................................................................................
Data: ........................................................
Podpis Wicedyrektora: ........................................................................................................................
Podpis Dyrektora: ......................................................................................................................................

ZAŁĄCZNIK NR 2
KARTA POWIERZENIA DODATKOWEGO ZADANIA / UPOWAŻNIENIA

Nazwa zadania / zakres czynności:
................................................................................................................................................................
Podstawa powierzenia / cel:
................................................................................................................................................................
Okres obowiązywania: od ........................................ do ........................................ / do odwołania
Zakres dostępu do dokumentacji lub systemów, jeżeli dotyczy:
................................................................................................................................................................
Ograniczenia / czynności wymagające odrębnej zgody Dyrektora:
................................................................................................................................................................
Data przekazania zadania: ........................................
Podpis  Dyrektora:  .....................................................      Podpis
Wicedyrektora: .....................................................
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