ZARZADZENIE Nr 114.2016

WOJTA GMINY ZLOTOW
z dnia 12 lutego 2016r.

w sprawie ustalenia procedury dokonywania oceny pracy dyrektora szkoly oraz
nauczyciela, ktéremu powierzono czasowo pelnienie obowigzkéw dyrektora szkoly,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Zlotow

Na podstawie art. 6a ust. 6 w zwigzku z art. 91d pkt 3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.
- Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie kryteriow i trybu dokonywania
oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego oraz skladu i1 sposobu
powotywania zespotu oceniajacego (Dz. U. z 2012 r. poz. 1538) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedur¢ postepowania w procesie oceny pracy dyrektorow szkol, dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Ztotow, stanowigca zalgcznik Nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2. Ustala si¢ kryteria w poszczegolnych obszarach pracy dyrektora szkoty oceniane
przez organ prowadzacy, stanowiace zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/11 Wojta Gminy Ztotéw z dnia 13 kwietnia 2011 r.
w sprawie procedury oceny pracy dyrektora szkoly oraz nauczyciela, ktéremu czasowo
powierzono petnienie obowigzkow dyrektora szkoty, dla ktorej organem prowadzacym jest

Gmina Ztotow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 114.2016
Woéjta Gminy Ztotéw z dnia 12 lutego 2016 r.

PROCEDURA
POSTEPOWANIA W PROCESIE OCENY PRACY DYREKTORA SZKOLY

I. Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191 z pdzn. zm.)
zwana dalej Kartag Nauczyciela

2) Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty (Dz.U. z 2015 r. poz. 2156 z pézn. zm.)
zwana dalej ustawa o systemie o§wiaty

3) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie kryteriow
i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwolawczego oraz sktadu

i sposobu powotywania zespotu oceniajacego (Dz. U. z 2012 r. poz. 1538) zwanym dalej
rozporzadzeniem.

Il. Zasady postepowania
1. Oceny pracy dyrektora dokonuje si¢ na wniosek:

a) ocenianego dyrektora,

b) organu prowadzacego szkofe,

¢) organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,
d) rady szkoty (rady pedagogicznej),

e) rady rodzicow

2. Oceny pracy dyrektora szkoty oraz nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono
petnienie obowigzkow dyrektora szkoly dokonuje organ prowadzacy szkote w porozumieniu
z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad szkota. Oceny dokonuje si¢ na podstawie
informacji zgromadzonych za okres od ostatniej oceny, obejmujacy okres petienia funkc;ji
dyrektora, uzyskanych ocen czastkowych oraz opinii od podmiotéw opiniujacych (rady
szkoly, organizacji zwigzkowych dziatajacych w szkole oraz na wniosek dyrektora szkoty —
doradcy metodycznego).

3. Oceny czastkowe, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 rozporzadzenia dokonuje:

a) organ prowadzacy szkote,

b) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny,

C) organ sprawujacy nadzor pedagogiczny nad szkola w porozumieniu z organem
prowadzacym szkotg.

4. Na podstawie ocen czgstkowych 1 opinii , o ktorych mowa w § 8 ust. 2 1 ust. 3
rozporzadzenia, organ prowadzacy sporzadza:

a) oceng czastkowa, o ktorej mowa w § 8 wust. 2 pkt 1, ktéra podpisuje Wojt Gminy
Ztotow badz osoba upowazniona,



b) oceng czastkowa (wspdlng), o ktorej mowa w § 8 ust. 2 pkt 3, ktéra podpisuje Wojt
Gminy Zlotow badz osoba upowazniona oraz osoba upowazniona przez Wielkopolskiego
Kuratora O$wiaty,

C) porozumienie w sprawie ustalenia oceny pracy dyrektora podpisuje Wojt Gminy
Ztotéw badz osoba upowazniona oraz odpowiednio osoba upowazniona przez
Wielkopolskiego Kuratora Oswiaty,

d) projekt oceny dyrektora podpisuje Wojt Gminy Ziotow.

5. Organ prowadzacy szkote jest obowigzany dokonaé oceny pracy dyrektora
w okresie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia zlozenia wniosku.

6. Ocena pracy dyrektora ma charakter opisowy i jest zakonczona stwierdzeniem
uogoblniajacym:

a) ocena wyrozniajaca
b) ocena dobra
C) ocena negatywna

7. Oceng pracy ustala si¢ po zapoznaniu dyrektora z jej projektem oraz wystuchaniu
jego uwag 1 zastrzezen. Na wniosek dyrektora szkoty przy zapoznawaniu go z projektem
oceny moze by¢ obecny przedstawiciel wskazanej zakladowej organizacji zwigzkowe].
Dyrektor moze zgtosi¢ swoje uwagi na pi$mie, jednak nie pdzniej niz w ciagu 3 dni od dnia
zapoznania si¢ z projektem oceny.

8. Organ prowadzacy szkote sporzadza ocen¢ pracy dyrektora szkoty na Karcie oceny
pracy stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia.

a) jeden egzemplarz karty oceny pracy otrzymuje dyrektor szkoty, za wlasnorgcznym
potwierdzeniem odbioru,

b) drugi egzemplarz karty oceny pracy otrzymuje organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny nad szkota,

C) trzeci egzemplarz oceny pracy dyrektora oraz dokumentacj¢ z przeprowadzonego
postepowania przechowuje si¢ w organie prowadzacym szkole. Odpis karty oceny pracy
wlacza si¢ do akt osobowych dyrektora.

9. Od ustalonej oceny pracy, w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia, dyrektorowi
szkoty, przystuguje prawo ztozenia wniosku o ponowne ustalenie oceny jego pracy do Wojta
Gminy Ztotow.

10. Wniosek dyrektora szkoty o ponowne ustalenie oceny jego pracy rozpatruje,
w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku, powotany przez Wojta Gminy Zesp6t
oceniajacy w sktadzie:

a) przedstawiciel organu prowadzacego szkotle, jako przewodniczacy Zespotu,

b) przedstawiciel organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

C) przedstawiciel rodzicow wchodzacych w sktad rady szkoly, a w szkole, w ktorej rada
szkoly nie zostata powotana — przedstawiciel rady rodzicow,

d) na wniosek ocenianego dyrektora szkoty- nauczyciel doradca metodyczny,

e) na wniosek ocenianego dyrektora szkoty — przedstawiciel wskazanej przez niego
zaktadowej organizacji zwigzkowe;.



11. W sktad Zespotu oceniajagcego nie moga wchodzi¢ osoby uczestniczace
w dokonywaniu oceny, od ktérej dyrektor si¢ odwotuje.

12. Przedstawiciele do Zespotu oceniajacego delegowani zostajg na pisemny wniosek
Wojta Gminy Ztotdéw, skierowany do odpowiednich organdw.

13. Wojt Gminy Ztotow powotuje zespot oceniajacy wyznaczajac jego
przewodniczacego.

14. Zesp6l oceniajacy ponownie ustala nowa ocen¢ pracy badz podtrzymuje ocene
kwestionowang. Od oceny dokonanej przez zespot oceniajacy nie przystuguje odwotanie.

15. Pracami zespolu oceniajacego kieruje jego przewodniczacy. Rozstrzygnigcie co do
ponownego ustalenia oceny pracy zapada zwykta wigkszoscig glosow, a w przypadku rownej
liczby oddanych gtosow decyduje przewodniczacy zespotu.

16. Z przebiegu prac zespotu oceniajacego sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja
wszyscy przedstawiciele zespotu.

17. Ponownie ustalong ocen¢ w trzech egzemplarzach podpisuje przewodniczacy
zespolu oceniajacego.

18. Przewodniczacy zespotu oceniajacego:

a) przekazuje jeden egzemplarz oceny  dyrektorowi szkoty za wlasnorgcznym
potwierdzeniem odbioru,

b) przesyla drugi egzemplarz oceny do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad
szkota,

c) trzeci egzemplarz oceny oraz dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania
przechowuje si¢ w organie prowadzacym szkote. Odpis oceny wiacza si¢ do akt osobowych
dyrektora.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 114.2016
Wojta Gminy Ztotow z dnia 12 lutego 2016 r.

OBSZARY (ZADANIA) PRACY DYREKTORA SZKOLY OCENIANE

zgodnie z art. 7 ust. 2 pkt 5 Karty Nauczyciela oraz art. 39 ust. 1 pkt 5 i ust. 3
ustawy o systemie oSwiaty

Art. 39 ust. 1 pkt 5 ustawy o systemie o$wiaty

Dyrektor szkoly lub placowki w szczegolnosci dysponuje Srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty
lub placowki zaopiniowanym przez szkoly lub placowki i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich prawidiowe
wykorzystanie, a takze moze organizowac administracyjng, finansowq i gospodarczq obstugi szkoly lub

placowki.

Wymagania naocene dobra

Wymagania na ocene¢
wyrdozniajaca

1. Terminowo sporzadza projekt planu finansowego
szkoty i przedstawia organowi prowadzgcemu.

2. Przestrzega zasady opiniowania planu finansowego
przez rade pedagogiczng.

3. Sporzadza plan finansowy szkoty na podstawie

przyjetego przez Rad¢ Gminy Ztotow budzetu o$wiaty.

4. Prawidlowo i racjonalnie dokonuje wydatkow
zgodnie z potrzebami szkoty i zgodnie z
zatwierdzonym planem finansowym.

5. Uzgadnia z organem prowadzacym celowos$¢
dokonywania zakupow.

6. Uzgadnia z organem prowadzacym celowos$¢
dokonywania zakupow.

7. Przestrzega procedur Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

8. Powotuje komisje inwentaryzacyjng, czuwa nad
prawidlowym i terminowym przeprowadzeniem
inwentaryzacji.

9. Wspotpracuje z Rada Rodzicow w zakresie
wydatkowania $rodkow finansowych pochodzacych
z wplat uczniéw (wplaty na komitet rodzicielski).

10. Przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
dotyczacych ucznidw oraz nauczycieli ( whasciwe
skonstruowanie planu zaj¢¢ dydaktyczno-
wychowawczych, plan ewakuacji, drogi ewakuacyjne,
wyposazenie z atestami i certyfikatami, wlasciwe
oswietlenie, wentylacja, organizacja dyzurow na
przerwach, wyposazenie apteczki, organizacja
zawodow sportowych, imprez i wycieczek, wlasciwe
postepowanie przy wypadkach)

1. Pozyskuje $rodki ze zrodet
pozabudzetowych na doposazenie szkoty.

2.Inicjuje srodowisko szkolne do
pozyskiwania $rodkow z zewnatrz.

3. Wykorzystuje $rodki finansowe na
realizacje programow, dziatan
innowacyjnych oraz innych projektow
podnoszacych jakos¢ szkoty. (Udzial w
roznych projektach).




Art. 39 ust. 3 ustawy o systemie oSwiaty

Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy dla zatrudnionych w szkole lub placowce nauczycieli i pracownikow
niebedqgcych nauczycielami. Dyrektor w szczegolnosci decyduje w sprawach zatrudniania i zwalniania
nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoly lub placowki, przyznawania nagrod oraz wymierzania kar
porzgdkowych nauczycielom i innym pracownikom szkoly lub placowki, wystepowania z wnioskami, po
zasiegnieciu opinii rady szkoly lub placowki, w sprawach odznaczen, nagrod i innych wyroznien dla

nauczycieli oraz pozostalych pracownikow szkoly lub placowki.

Wymagania na ocen¢ dobr 3

Wymagania na oceng¢
wyrézniajacag

1. Zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych
pracownikow zgodnie z przepisami prawa.

2. Zapoznaje pracownikow z zakresem ich
obowiazkow.

3. Dokonuje oceny nauczycieli oraz wymierza kary
porzadkowe nauczycielom i innym pracownikom
zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami.

4. Nagradza nauczycieli wedtug kryteriow nagradzania
(regulamin wynagradzania nauczycieli)

5. Wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i
inne wyrdznienia dla nauczycieli zasiggajgc opinii rady
pedagogiczne;j.

6. Wystepuje z wnioskami o nagrody i inne
wyroznienia dla pracownikoéw niepedagogicznych.

7. Ulatwia pracownikowi podnoszenie kwalifikacji
zawodowych.

8.Prawidlowo prowadzi dokumentacj¢ w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy i akta osobowe.
Niezwtocznie po rozwigzaniu stosunku pracy wydaje
$wiadectwo pracy.

9. Nadzoruje systematyczno$¢ badan lekarskich i
profilaktycznych wszystkich pracownikow szkoty.

1. Przydziela zadania pracownikom
zgodnie z ich kwalifikacjami i
kompetencjami a zadania dodatkowe
zgodnie z ich zainteresowaniami i
dodatkowymi kwalifikacjami.

2. Posiada wypracowany system
motywowania pracownikow, ktory wptywa
na podniesienie jakos$ci pracy szkoty.

3. W kierowaniu szkotg zasi¢ga opinii

innych organéw szkoly i korzysta z ich
pomystéw i opinii w celu podnoszenia
jakosci pracy szkoty.

Art. 7 ust. 2 pkt 5 Karty Nauczyciela

Dyrektor szkoly odpowiedzialny jest w szczegolnosci za zapewnienie w miarg mozliwosci odpowiednich
Warunkow organizacyjnych do realizacji zadan dydaktycznych i opiekuriczo-wychowawczych.

Wymagania na ocenedobr g

Wymagania na oceng¢
wyrézniajaca

1. Opracowuje arkusz organizacyjny szkotly zgodnie z
przepisami i terminowo sktada do organu
prowadzacego, zgodnie z jego wytycznymi.

2. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacji
szkoty ustala tygodniowy rozklad zaje¢ okreslajacy

1. Organizuje zajecia pozalekcyjne dla
uczniow zgodnie z ich oczekiwaniami.

2. Organizuje zajecia dodatkowe z
uwzglednieniem ucznia zdolnego i stabego.




organizacj¢ zaje¢ edukacyjnych.

3. W przypadku zaistniatych zmian bezzwlocznie
przektada aneksy do arkusza organizacyjnego szkoty.

4. Organizuje dodatkowe zajgcia lekcyjne i
pozalekcyjne.

5. Organizuje nauczanie indywidualne zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

6. Zapewnia uczniom pomoc psychologiczna.

7. Monitoruje realizacj¢ obowiazku szkolnego uczniow
i wspolpracuje w tym zakresie z rodzicami i organem
prowadzacym.

8. Organizuje szkolenia bhp i pierwszej pomocy.

9. Wlasciwie planuje i przeprowadza prace remontowe,
naprawcze z uwzglednieniem obowigzujacych

przepisow.

10. W przypadku zaistnienia koniecznosci zawieszenia
zaje¢ porozumiewa sie z organem prowadzacym.

3. Dba o terminowe umieszczanie
informacji dla rodzicow o i uczniéw na
stronie internetowej szkoty.

4. Aktywnie wspolpracuje z instytucjami
i organizacjami spotecznymi w zakresie
edukacji dla bezpieczenstwa dzieci

i mlodziezy.

5. Zglasza szkote do udziatu w konkursach,
ktorych celem jest podniesienie jakos$ci
nauczania i wychowania.

6. Zapewnia udziat uczniow i nauczycieli
w zyciu spotecznosci lokalnej
i regionalnej.




