ZAKRES ZADAN I KOMPETENCJI
WICEDYREKTORA DS. PEDAGOGICZNYCH

AUTORSKIEJ SZKOLY PODSTAWOWEJ SMILE.EDU
rok szkolny 2026/2027

§ 1. Charakter dokumentu

1. Dokument okres$la szczegotowy zakres zadan i1 kompetencji Wicedyrektora ds. Pedagogicznych
Autorskiej Szkoly Podstawowej Smile.Edu we Wroctawiu, zwanego dalej ,,Wicedyrektorem”.

2. Dokument stanowi rozwini¢cie postanowien Statutu Szkoty dotyczacych Wicedyrektora i nie zastepuje
aktu powotania, umowy o prace, zakresu obowigzkéw pracowniczych, upowaznien ani pelnomocnictw.

3. Wicedyrektor wykonuje zadania wylacznie w granicach Statutu, niniejszego zakresu, decyzji Organu
Prowadzacego, polecen Dyrektora oraz udzielonych upowaznien.

4. Uzyte w Statucie okreslenie ,,powotanie” na stanowisko Wicedyrektora oznacza powierzenie funkcji w
strukturze Szkoty i1 nie przesadza samo przez si¢ o podstawie prawnej zatrudnienia.

5. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ Statut Szkoly, obowigzujace przepisy prawa oraz wewnetrzne
regulaminy i procedury Smile.Edu.
§ 2. Status organizacyjny

1. Wicedyrektor ds. Pedagogicznych jest osobg pelnigca funkcje kierowniczg w zakresie okreslonym w
Statucie 1 niniejszym dokumencie.

2. Zgodnie z aktualnym Statutem Szkoty Wicedyrektora powotuje i odwotuje Organ Prowadzacy,
natomiast szczegotowy zakres jego obowigzkoéw ustala Dyrektor Szkoty z uwzglednieniem decyzji Organu
Prowadzacego.

3. Wicedyrektor podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoly i odpowiada przed nim za prawidtowa
realizacje powierzonych zadan.

4. Wicedyrektor nie przejmuje kompetencji zastrzezonych przez prawo, Statut lub odrgbny akt dla
Dyrektora, Organu Prowadzacego, Rady Pedagogicznej, Rady Rodzicéw albo innego organu.

5. Wicedyrektor nie moze samodzielnie podpisywa¢ w imieniu Szkoly lub Organu Prowadzacego
dokumentow, decyzji, umow, zaswiadczen, pism urzedowych ani innych aktéw, jezeli nie posiada do tego
odrebnego upowaznienia.
6. Zmiana lub zakonczenie petienia funkcji Wicedyrektora nie przesgdza automatycznie o rozwigzaniu,
zmianie ani kontynuacji stosunku pracy. Kwestie zatrudnienia rozstrzyga si¢ odrebnie zgodnie z wlasciwg
podstawg prawng 1 trescig umowy.

§ 3. Zadania w zakresie organizacji procesu dydaktycznego
1. Wicedyrektor wspiera Dyrektora w organizacji procesu dydaktycznego, wychowawczego i
opiekunczego.
2. Do zadan Wicedyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) wspotudziatl w przygotowywaniu i aktualizowaniu tygodniowego rozktadu zaje¢;

2) monitorowanie realizacji programéw nauczania i podstawy programowej w zakresie powierzonym przez
Dyrektora;

3) analizowanie realizacji godzin 1 organizacji zaj¢¢ w poszczegdlnych oddziatach;

4) organizowanie lub koordynowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli, jezeli zadanie to zostalo mu
powierzone;

5) koordynowanie zaj¢¢ dodatkowych, konsultacji, kot zainteresowan, zaje¢ wyrownawczych i innych form
wsparcia;

6) wspotpraca z wychowawcami w zakresie organizacji pracy oddziatow;

7) zglaszanie Dyrektorowi probleméw organizacyjnych mogacych wptywaé na realizacje zajec,
bezpieczenstwo uczniow lub prawidlowos¢ dokumentacji.
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3. Wicedyrektor nie zmienia samodzielnie przydzialu obowigzkéw nauczycieli, wymiaru zatrudnienia ani
warunkéw umow bez upowaznienia osoby wlasciwe;.
§ 4. Zadania w zakresie nadzoru pedagogicznego

1. Wicedyrektor wykonuje zadania z zakresu nadzoru pedagogicznego wylacznie w takim zakresie, w
jakim wynika to ze Statutu, kwalifikacji Wicedyrektora oraz powierzenia dokonanego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
2. Do zadan moze naleze¢ w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obserwacji zajec;
2) gromadzenie informacji o pracy dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej nauczycieli;
3) wspieranie Dyrektora w ocenie pracy nauczycieli poprzez przygotowywanie informacji, materialow i
opinii w zakresie powierzonych zadan;
4) analizowanie wynikow nauczania, frekwencji oraz realizacji planowanych dziatan;
5) przygotowywanie wnioskow i propozycji dziatan wynikajacych z nadzoru;
6) wspieranie nauczycieli w doskonaleniu zawodowym i organizowaniu wewnetrznego doskonalenia;
7) kontrolowanie prawidtowosci prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania w zakresie powierzonym
przez Dyrektora.
3. Wicedyrektor nie dokonuje samodzielnie oceny pracy nauczyciela, jezeli kompetencja ta zgodnie z
wiasciwymi przepisami lub Statutem nalezy do Dyrektora. W takim przypadku przygotowuje materialy i
rekomendacje.
4. Wyniki obserwacji, kontroli i analiz Wicedyrektor przekazuje Dyrektorowi w sposdb zapewniajacy
poufnos¢ danych i1 poszanowanie praw pracownika.

§ 5. Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i wsparcie uczniow
1. Wicedyrektor koordynuje organizacje pomocy psychologiczno-pedagogicznej w zakresie okreslonym
przez Statut i Dyrektora.
2. W szczegolnosci wspodlpracuje z pedagogiem, psychologiem, pedagogiem specjalnym, wychowawcami,
nauczycielami, rodzicami oraz innymi specjalistami.
3. Wicedyrektor monitoruje terminowo$¢ 1 kompletno§¢ dokumentacji pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, nie przejmujac obowigzkow przypisanych nauczycielowi lub specjaliscie prowadzacemu
dang dokumentacjg.
4. W sprawach uczniéw posiadajacych orzeczenia lub opinie Wicedyrektor zapewnia organizacyjng
wspotprace oséb odpowiedzialnych za realizacje zalecen i informuje Dyrektora o stwierdzonych brakach
lub ryzykach.
5. Wicedyrektor moze koordynowa¢ dodatkowa nauke jezyka polskiego, zajecia wyrOwnawcze i inne
formy wsparcia uczniow, jezeli zadanie takie zostato mu powierzone.

§ 6. Dokumentacja przebiegu nauczania i dziennik elektroniczny
1. Wicedyrektor nadzoruje prawidtowos$¢ i terminowos$¢ prowadzenia dokumentacji pedagogicznej w
zakresie powierzonym przez Dyrektora.
2. W szczegolnosci moze sprawdzaé kompletno$¢ wpiséw dotyczacych tematow zajeé, frekwencji, ocen,
realizacji programOw i innych elementow wymaganych w dokumentacji Szkoty.
3. Stwierdzone nieprawidlowosci Wicedyrektor przekazuje nauczycielowi do uzupehienia lub korekty i
informuje Dyrektora o przypadkach powtarzajacych si¢ lub istotnych.
4. Wicedyrektor nie dokonuje za nauczyciela wpiséw merytorycznych, ktore zgodnie z zakresem
obowigzkoéw naleza do nauczyciela, chyba ze istnieje ku temu wyrazna podstawa 1 udokumentowane
upowaznienie.
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5. Dostep Wicedyrektora do VULCAN, SIO, dokumentacji PPP, danych kadrowych lub innych systemow 1
zbior6w danych wymaga odpowiedniego uprawnienia i ogranicza si¢ do zakresu niezbednego do
wykonywania zadan.
§ 7. Wspolpraca z Rada Pedagogiczna
1. Wicedyrektor wspiera Dyrektora w przygotowaniu organizacyjnym zebran Rady Pedagogiczne;.
2. Moze przygotowywacé projekty porzadku obrad, materiatow, projektow uchwal, opinii, zarzadzen i
innych dokumentow w zakresie powierzonym przez Dyrektora.
3. Projekty przygotowane przez Wicedyrektora nie stanowig uchwaly, decyzji ani zarzadzenia do czasu ich
przyjecia lub podpisania przez wlasciwy organ lub osobe.
4. Wicedyrektor moze przedstawia¢ Radzie Pedagogicznej informacje i analizy w zakresie powierzonych
zadan.
5. Wicedyrektor bedacy nauczycielem Szkoly uczestniczy w Radzie Pedagogicznej na zasadach
wynikajacych ze Statutu i Regulaminu Rady Pedagogiczne;.
§ 8. Wspélpraca z rodzicami i uczniami
1. Wicedyrektor wspotpracuje z rodzicami i uczniami w sprawach dydaktycznych, wychowawczych,
opiekunczych i organizacyjnych w zakresie powierzonym przez Dyrektora.
2. Wicedyrektor moze uczestniczy¢ w zebraniach 1 konsultacjach z rodzicami oraz wspiera¢ rozwigzywanie
konfliktow.
3. Skargi 1 wnioski rodzicow Wicedyrektor przyjmuje i rozpatruje jedynie w zakresie powierzonym przez
Dyrektora; sprawy nalezace do kompetencji Dyrektora przekazuje Dyrektorowi.
4. Wicedyrektor wspotpracuje z Rada Rodzicow i Samorzadem Uczniowskim z poszanowaniem ich
statutowej samodzielnosci.
5. Wicedyrektor nie moze w imieniu Rady Rodzicow, Samorzadu Uczniowskiego ani Rady Pedagogiczne;
podejmowac decyzji lub zatwierdza¢ dokumentéw nalezacych do ich kompetencji.
§ 9. Rekrutacja i status ucznia
1. Wicedyrektor moze wspotorganizowaé proces rekrutacji, prowadzi¢ wstepna kontrolg dokumentacji oraz
przekazywac rodzicom informacje o brakach formalnych.
2. Wicedyrektor moze przygotowywac dla Dyrektora materiaty i rekomendacje dotyczace przyjecia ucznia,
jezeli taki model rekrutacji wynika z wewnetrznych zasad Szkoty.
3. Wicedyrektor nie podejmuje samodzielnie decyzji o przyjeciu ucznia, skre§leniu ucznia, zmianie jego
statusu w systemach ani wydaniu dokumentéw urzgdowych, chyba ze odregbny akt lub pelnomocnictwo
wyraznie przyznaje mu takg kompetencje.
4. Dokumentacje¢ rekrutacyjng 1 dokumentacj¢ dotyczaca ustania nauki przekazuje si¢ do Sekretariatu
zgodnie z Regulaminem organizacji pracy Sekretariatu i systemem dokumentacji Szkoty.
5. Wszelkie zmiany statusu ucznia w dokumentacji i systemach powinny wynika¢ z wlasciwego
dokumentu zrodtowego.
§ 10. Bezpieczenstwo i organizacja biezacej pracy
1. Wicedyrektor wspiera Dyrektora w zapewnianiu bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania 1 opieki.
2. W zakresie powierzonym przez Dyrektora Wicedyrektor moze nadzorowaé¢ harmonogram dyzurdéw
nauczycieli, organizacje zastepstw, przebieg uroczystosci, wycieczek, egzamindéw i innych wydarzen.
3. W razie stwierdzenia bezpo$redniego zagrozenia zdrowia lub Zycia ucznia Wicedyrektor podejmuje
dziatania niezbedne do zabezpieczenia ucznia i niezwlocznie informuje Dyrektora, a w razie potrzeby
wiasciwe stuzby.
4. Wicedyrektor stosuje Standardy Ochrony Maloletnich, procedury bezpieczenstwa, procedurg
wypadkowa i inne obowigzujace w Szkole zasady reagowania.
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§ 11. Zast¢epowanie Dyrektora

1. Wicedyrektor zastepuje Dyrektora wylacznie w zakresie wskazanym przez Dyrektora albo Organ
Prowadzacy zgodnie ze Statutem.

2. Zakres zastgpstwa powinien by¢ mozliwy do ustalenia na podstawie Statutu, pisemnego upowaznienia,
pelnomocnictwa, decyzji Organu Prowadzacego lub innego wtasciwego dokumentu.

3. W czasie zastgpstwa Wicedyrektor nie wykonuje czynno$ci wykraczajacych poza udzielone
umocowanie.

4. Czynno$ci wymagajace szczegdlnego pelmomocnictwa, w tym czynno$ci pracodawcy, finansowe,
zwigzane z zawieraniem umow albo reprezentacja Fundacji, moga by¢ wykonywane wytacznie wtedy, gdy
odpowiednie umocowanie zostato wyraznie udzielone.

§ 12. Wspélpraca z Sekretariatem

1. Wicedyrektor wspotpracuje z Sekretariatem w zakresie prawidtowego obiegu dokumentdéw 1 terminowej
realizacji zadan.

2. Wicedyrektor przekazuje Sekretariatowi zatwierdzone informacje i dokumenty niezbedne do dokonania
wpisow lub czynnosci administracyjnych.
3. Wicedyrektor nie zleca Sekretariatowi czynnosci sprzecznych z zakresem uprawnien pracownika ani nie
poleca dokonania zmiany w dokumentacji bez wlasciwego dokumentu zrodlowego.
4. Wymiana dokumentow zawierajacych dane osobowe odbywa si¢ z zachowaniem zasad ochrony danych 1
przyjetych kanatéw komunikacji.

§ 13. Ochrona danych, poufnos¢ i konflikt interesow

1. Wicedyrektor zachowuje poufno$¢ informacji uzyskanych w zwigzku z pelniong funkcja, w
szczegoOlnosci danych ucznidw, rodzicow 1 pracownikow.

2. Dane osobowe przetwarza wylacznie w zakresie nadanych upowaznien i zgodnie z Polityka Ochrony
Danych Osobowych oraz procedura cyberbezpieczenstwa.

3. Wicedyrektor nie przekazuje osobom nieuprawnionym dokumentoéw, hasel, danych dostgpowych,
informacji o uczniach ani danych kadrowych.

4. W przypadku rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu intereséw Wicedyrektor niezwlocznie
informuje Dyrektora, a jezeli konflikt dotyczy relacji z Dyrektorem - Organ Prowadzacy.

5. Wicedyrektor nie wykorzystuje dostgpu do systemow, dokumentacji ani informacji Szkoty do celow
prywatnych lub na rzecz innego podmiotu.
§ 14. Raportowanie i odpowiedzialnos$¢ organizacyjna

1. Wicedyrektor informuje Dyrektora o stanie realizacji powierzonych zadan oraz o stwierdzonych
problemach wymagajacych decyzji Dyrektora.

2. Na polecenie Dyrektora Wicedyrektor przygotowuje analizy, zestawienia, notatki, projekty dokumentéw
1 sprawozdania dotyczace powierzonych obszarow.

3. Wicedyrektor odpowiada za prawidlowe wykonywanie zadan w granicach powierzonych obowigzkow i
otrzymanych upowaznien.
4. Niniejszy dokument nie tworzy samodzielnych podstaw odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej
ani rozwigzania stosunku pracy.

§ 15. Postanowienia koncowe
1. Niniejszy zakres zadan stosuje si¢ w roku szkolnym 2026/2027 od dnia jego wprowadzenia.

2. W zakresie sprzecznym z niniejszym dokumentem nie stosuje si¢ wczesniejszego ,,Regulaminu
stanowiska Wicedyrektora” z 2026 r.

3. Szczegélowe zadania biezagce mogg by¢ powierzane Wicedyrektorowi przez Dyrektora w formie
polecenia, zakresu czynnosci, upowaznienia lub harmonogramu, o ile sa zgodne ze Statutem i prawem.
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4. Numer 1 forma aktu wprowadzajacego zostang ustalone w ramach zbiorczego uporzadkowania
dokumentacji wewngtrznej Szkoty na rok szkolny 2026/2027.

5. Wicedyrektor potwierdza zapoznanie si¢ z niniejszym zakresem zadan.

Dyrektor Szkoty

ZALACZNIKNR 1
POTWIERDZENIE ZAPOZNANIA SIE Z ZAKRESEM ZADAN

Potwierdzam, Zze zapoznalam/em si¢ z Zakresem zadan i kompetencji Wicedyrektora ds. Pedagogicznych
Autorskiej Szkoty Podstawowej Smile.Edu na rok szkolny 2026/2027.

Imig 1 NazZWisko WICedyreKtora: .......cc.ooviiiiiiiiiieieeee et
Data: ..o
Podpis WICEAYIEKLOTA: .......oiuiiiiiiiiiiiieeteeee ettt ettt ettt nae e
o Te o T B (<) 0] - SRR
ZAY.ACZNIK NR 2
KARTA POWIERZENIA DODATKOWEGO ZADANIA / UPOWAZNIENIA
Nazwa zadania / zakres czynnoSci:

Okres obowigzywania: od .........cccceveeevveencireenveeennen. dO i / do odwotania
Zakres dostepu do dokumentacji lub systemow, jezeli dotyczy:

Data przekazania zadania: ...........cccceeeveeeneeeeneeennnen.

Podpis Dyrektora: o, Podpis
WicedyreKtora: .........ccceeveveevieriiieniieeieenie e
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