ZAKRES KOMPETENCJI  WICEDYREKTORA SZKOŁY 

Uprawnienia

Wicedyrektor podczas nieobecności w pracy dyrektora szkoły z uzasadnionych powodów przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami, a w szczególności:

1. Podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

2. Podpisuje w zastępstwie lub  z upoważnienia dyrektora, dokumenty używając własnej  pieczątki,

3. Współdziała z organem prowadzącym szkołę,  oraz innymi instytucjami,

4. Współdziała z dyrektorem szkoły w przygotowaniu arkusza organizacyjnego szkoły, szkolnego zestawu programów nauczania, przydziela czynności nauczycielom, planuje szkolenia  rady pedagogicznej.
5. Obserwuje zajęcia lekcyjne i inne zajęcia pozalekcyjne prowadzone przez nauczycieli, wydaje zalecenia pokontrolne i egzekwuje ich wykonanie.
6. Uczestniczy w pracach legislacyjnych i kadrowych  m.in.  związanych z oceną pracy i oceną dorobku zawodowego  za okres stażu nauczycieli.
7. Wnioskuje do dyrektora szkoły o nagradzanie, wyróżnianie i karanie nauczycieli i innych pracowników szkoły
8. Może zobowiązać nauczyciela do uzupełnienia wymaganej dokumentacji podczas ferii zimowych i wakacji letnich.
9. Rozlicza nauczycieli z realizacji zadań wychowawczo - opiekuńczych szkoły.

Obowiązki

1. Oddziałuje na nauczycieli, uczniów i rodziców w zakresie pełnej realizacji zadań zmierzających do właściwej organizacji pracy szkoły, ładu i porządku 
w budynku.

2. Sprawuje nadzór nad działalnością dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą nauczycieli.

3. Terminowo realizuje zadania ujęte w planie nadzoru pedagogicznego dyrektora szkoły za które jest odpowiedzialna
4. Czuwa nad prawidłowym przebiegiem awansu zawodowego nauczycieli 
5. Opracowuje tygodniowy rozkład zajęć edukacyjnych, harmonogram dyżurów nauczycieli w czasie przerw, imprez szkolnych, wyjść poza teren szkoły

6. Dba o dyscyplinę pracy nauczycieli i uczniów, wypracowuje nowe metody 
w celu jej poprawienia, na bieżąco rozlicza niezdyscyplinowanych.
7. Organizuje zastępstwa za nieobecnych nauczycieli, prowadzi ich właściwą dokumentację, rozlicza nauczycieli zastępujących z ich prawidłowego odbycia 
i zapisu w dziennikach zajęć.

8. Kontroluje  prowadzenie dokumentacji szkolnej  (dzienniki lekcyjne , arkusze ocen, dzienników , art. 42 ) 
9. Sporządza miesięczny wykaz przepracowanych przez nauczycieli godzin ponadwymiarowych i zastępstw oraz, w związku z tym, dba o prawidłowe prowadzenie dokumentacji szkolnej, zwłaszcza dzienników 
i  księgi zastępstw.
10.  Monitoruje ciągłość realizacji planów nauczania i wychowania. 
11. Organizuje imprezy kulturalne na terenie szkoły

12.  Planuje przydział sal na zebrania klasowe, podaje je do wiadomości nauczycieli i rodziców .
13. Wykonuje inne prace zlecone przez dyrektora szkoły.

 

 Odpowiedzialność

Podczas nieobecności w pracy dyrektora szkoły odpowiada jednoosobowo za całokształt pracy szkoły.

Odpowiada przed dyrektorem szkoły za pełną i terminową realizację powierzonych zadań, a w szczególności za:

1. Zapewnienie uczniom podczas pobytu w szkole i na jej terenie opieki pedagogicznej w celu zapewnienia ciągłości nauczania i zapobiegania nieszczęśliwym wypadkom,

2. Prawidłowe organizowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli 
i prowadzenie właściwej dokumentacji

3. Prawidłowe prowadzenie dokumentacji rozliczeń godzin ponadwymiarowych 
i zastępstw nauczycieli, a także  czasu pracy wynikającego z art.  42 KN,

4. Pełną realizację zadań wychowawczo-opiekuńczych przez wychowawców 
oraz prawidłowe prowadzenie dokumentacji szkolnej,

5. Przestrzeganie przez nauczycieli i uczniów dyscypliny pracy i nauki (punktualność w rozpoczynaniu lekcji),

6. Odpowiada materialnie za powierzone mienie.

