REGULAMIN STANOWISKA WICEDYREKTORA -
Autorskiej Szkoly Podstawowej Smile.Edu D

SMILE.EDU

§1. Podstawa prawna
Regulamin opracowano na podstawie:
. Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz.U. z p6zn. zm.),
. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz.U. z pdzn. zm.),
. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z pézn. zm.),
. Statutu Szkoty,
. Innych obowigzujacych przepisow prawa o§wiatowego.
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§2. Postanowienia ogolne
. Wicedyrektor jest cztonkiem kadry kierowniczej szkoty.
. Wicedyrektor podlega bezposrednio Dyrektorowi Szkoty.
3. Wicedyrektor dziata w granicach udzielonych uprawnien.
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§3. Zatrudnienie i powolanie

. Wicedyrektor jest zatrudniony na podstawie umowy o pracg.
. Powierzenie stanowiska nastgpuje w drodze powotania Dyrektora.
. Przed powierzeniem stanowiska Dyrektor zasigga opinii oraz organu prowadzacego .
. Odwotanie Wicedyrektora z funkcji nastepuje w formie pisemnej decyzji Dyrektora Szkoty. Przed odwotaniem z
funkcji Dyrektor Szkoty zasigga opinii Rady Pedagogicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
o$wiatowego.
5. Odwotanie nie powoduje automatycznego rozwigzania stosunku pracy. Odwotanie moze nastapi¢ w
szczegolnosci w przypadku:

* nienalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych,

* naruszenia przepisOw prawa lub postanowien Statutu Szkoty,

* utraty zaufania niezb¢dnego do pelnienia funkcji kierowniczej,

e zmian organizacyjnych w szkole powodujacych likwidacj¢ stanowiska,

* na pisemny wniosek Wicedyrektora.
6. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze odwota¢ Wicedyrektora w trybie natychmiastowym, jezeli dalsze
peienie funkcji mogloby narusza¢ interes szkoty lub dobro uczniow.
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7. Odwotanie z funkcji Wicedyrektora nie jest rOwnoznaczne z rozwigzaniem stosunku pracy, o ile odrgbne
przepisy lub postanowienia umowy o pracg nie stanowig inaczej.

8. Po odwotaniu z funkcji Wicedyrektor kontynuuje zatrudnienie na stanowisku nauczyciela, zgodnie z
posiadanymi kwalifikacjami i obowigzujacymi przepisami prawa.

9. Od decyzji w sprawie odwotania przystuguje mozliwo$¢ dochodzenia roszczen na zasadach okreslonych w
przepisach prawa pracy.

§4. Zakres obowigzkow Wicedyrektora
4.1.0bowigzki w zakresie organizacji pracy szkoty:
© opracowywanie rocznego i tygodniowego planu organizacji pracy szkoty, przygotuja plan zaje¢ w szkote.
o uktadanie i aktualizowanie planu lekcji oraz harmonogramu zajg¢ dodatkowych.
o organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli.
© wspottworzenie arkusza organizacyjnego szkoty.
© nadzor nad prawidlowa realizacja podstawy programowe;j.
© monitorowanie realizacji ramowych planow nauczania.
o koordynowanie pracy $wietlicy, biblioteki oraz zaje¢ pozalekcyjnych.
© nadzér nad dyzurami nauczycieli.
4. 2. Obowiazki w zakresie nadzoru pedagogicznego
* prowadzenie hospitacji i obserwacji zajec.
* dokonywanie oceny pracy nauczycieli.
* wspieranie nauczycieli w doskonaleniu zawodowym.
* analiza wynikow nauczania i formulowanie wnioskow do dalszej pracy.
* nadzor nad prawidtowoscia prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania.
* przygotowywanie projektow sprawozdan z nadzoru pedagogicznego.
* wspolorganizowanie szkolen rady pedagogiczne;.
4.3. Obowiazki w zakresie wspolpracy z rodzicami i uczniami



© wspolpraca z Radg Rodzicow.

© udziat w zebraniach i konsultacjach z rodzicami.

© rozpatrywanie skarg i wnioskow rodzicoéw w zakresie powierzonym przez Dyrektora.

o wspieranie dzialan wychowawczych i profilaktycznych szkoty.

o wspolpraca z Samorzagdem Uczniowskim.

o wspieranie rozwigzywania konfliktow na terenie szkoty.
4.4. Obowigzki w zakresie rekrutacji i obiegu dokumentow

* wspolorganizowanie i nadzorowanie procesu rekrutacji uczniow.

*  wstepna kontrola dokumentow rekrutacyjnych sktadanych przez rodzicow.

* przekazywanie dokumentéw do sekretariatu w celu ich rejestracji i weryfikacji formalne;.

* informowanie rodzicoOw o koniecznosci uzupetnienia brakéw formalnych.

* nadzor nad prawidtowym zamknigciem dokumentacji w przypadku rezygnacji ucznia z nauki.
4.5. Inne obowigzki

* realizowanie polecen stuzbowych Dyrektora.

*  przestrzeganie przepisOw prawa o§wiatowego i prawa pracy.

* dbanie o wizerunek szkoty.\

*  zachowanie poufnosci informacji stuzbowych i danych osobowych (RODO).

§5 Wspotpraca Wicedyrektora z Sekretariatem Szkoty
5.1.Wicedyrektor wspolpracuje z sekretariatem szkoty w zakresie prawidtowego obiegu dokumentow, prowadzenia
dokumentacji ucznidéw oraz realizacji czynnos$ci administracyjnych wynikajacych z przepisdOw prawa oswiatowego.
5.2. Wspotpraca odbywa si¢ z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych oraz przepiséw kancelaryjnych
obowiazujacych w szkole.
5.3. Sekretariat prowadzi rejestry uczniow oraz dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, na podstawie
informacji i dokumentow przekazanych przez Wicedyrektora.
5.4.Po zlozeniu przez rodzica (opiekuna prawnego) kompletu dokumentéw rekrutacyjnych Wicedyrektor:
* dokonuje wstepnej kontroli formalnej dokumentow,
* sporzadza lub zatwierdza list¢ kandydatéw zakwalifikowanych do przyjecia,
» przekazuje dokumentacje do sekretariatu szkoty.
5.5 Przekazanie dokumentacji do sekretariatu nastgpuje na podstawie listy przewodniej (listy zdawczo-odbiorczej),
zawierajacej:
* imi¢ i nazwisko ucznia,
» date przyjecia dokumentdw,
* wykaz przekazywanych dokumentow,
* podpis osoby przekazujacej i przyjmujacej dokumentacje.
5.6. Dokumentacja rekrutacyjna przekazywana jest do sekretariatu nie pdzniej niz w terminie 1 dnia roboczego od
dnia jej przyjecia przez Wicedyrektora lub zatwierdzenia listy kandydatow.
5.7. Sekretariat dokonuje rejestracji ucznia w ksiedze uczniow oraz prekazujg Dyrektoru szkoty w celu rejestracji
dziecka w systemach informatycznych szkoty.
5.8. Dokumentacja dotyczaca skreslenia ucznia przekazywana jest do sekretariatu na podstawie listy przewodniej
w terminie nie p6zniejszym niz 1 dzien roboczy od dnia:
. ztozenia przez rodzica pisemnej rezygnacji z nauki (w przypadku szkoty niepublicznej lub zmiany szkoty,
wyjazdy itp).
5.9. Sekretariat dokonuje wykreslenia ucznia z ksiggi uczniow oraz przekazuja do Dyrektora szkoty dla
aktualizacji danych w systemach ewidencyjnych w terminie zgodnym z obowiazujacymi przepisami.
5.10. Wicedyrektor nadzoruje prawidtowosc i terminowos¢ wykonania powyzszych czynnoSci.

§6. Postanowienia koncowe
1. Szczegotowy zakres czynnos$ci okresla Dyrektor.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 16 lutego 2026 roku.
3. Zmiany wprowadza Dyrektor w drodze zarzadzenia.



