Zarzadzenie Nr 65/2012
Wojta Gminy Santok

z dnia 31 grudnia 2012r.

w sprawie: zasad postgpowania w procesie oceny pracy dyrektoréw przedszkoli
i szkét, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Santok.

Na podstawie art.30 ust.l i art.33 ust.l ustawy zdnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwigzku
z art. 6a ust.6 i art. 91d pkt.3 ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2006r. Nr 976, poz. 674 ze zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Przyjmuje sie zasady postepowania w procesie oceny pracy dyrektorow
przedszkoli i szkét, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Santok,
okreslone w zatacznikach: Nr 1, Nr 2 i Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Gminnego Zespotu Oswiaty
w Santoku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit ¢ anto

Stanis{aw



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 65/2012
Wéjta Gminy Santok

z dnia 31.12.2012r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY DOKONYWANIU OCENY PRACY
DYREKTORA SZKOLY/PLACOWKI

L.LPODSTAWA PRAWNA:

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674,
Ze Zm.)

- ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty ( t.j. Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
ze zm.),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego( tj. Dz. U. z
2000 r. Nr 98, poz. 1071 ze zm.)

- rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 roku w sprawie
kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwotawczego
oraz skladu i sposobu powolywania zespotu oceniajacego (Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz.1066 ze
zm.)

II. CEL:

-ujednolicenie wskaznikow, zasad i trybu dokonywania oceny pracy dyrektora szkoty na
terenie Gminy Santok.

III. ZASADY DOKONYWANIA OCENY PRACY DYREKTORA
SZKOLY/PLACOWKI

1. Ocena pracy dyrektora oraz nauczyciela, ktoremu powierzono czasowo pelnienie
obowiazkéw dyrektora szkoly/placowki dokonuje organ prowadzacy szkole w
porozumieniu z Lubuskim Kuratorem Oswiaty.

2. Kryterium oceny pracy dyrektora szkoty/placowki stanowi stopief realizacji zadaf
okreslonych w art. 6,7 i 42 ust. 2 ustawy Karta Nauczyciela oraz art. 4 i 39 ustawy o
systemie o$wiaty-ustalony w wyniku sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz
nadzoru w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.

3. Oceny czgstkowej pracy dyrektora w zakresie:

a) Realizacji zadan wymienionych w art. 39 ust. 1 pkt. 5 i ust. 3 ustawy o systemie
o$wiaty oraz w art. 7 ust. 2 pkt 5 ustawy Karta Nauczyciela dokonuje
organ prowadzacy szkol¢/placowke,

b) Realizacji zadan wymienionych w art. 4 i art. 39 wust. 1 pkt. 2 1 7 ustawy o
systemie o$wiaty oraz w art. 7 ust. 2 pkt. 5 ustawy Karta Nauczyciela dokonuje
Lubuski Kurator Oswiaty,

¢) Realizacji zadaf wymienionych w art. 39 ust. 1,3,4,6 ustawy o systemie oswiaty i
w art. 6 oraz 7 ust. 2- 4 i ustawy Karta Nauczyciela dokonuje Lubuski Kurator
Os$wiaty w porozumieniu z organem prowadzacym szkol¢/placowke.



4. Oceny czastkowej w zakresie spraw nadzorowanych przez organ prowadzacy, projektu
oceny, oceny koncowej dokonuje pracownik zatrudniony w Urz¢dzie Gminy Santok,
wyznaczony przez Wéjta Gminy Santok; dokumenty parafuje przygotowujacy a
nastepnie przedstawia do akceptacji Wojtowi Gminy Santok.

5. Pisma zwigzane z procedurg oceny przygotowuje wyznaczony pracownik, parafowane
sq zgodnie z wewnetrznymi uzgodnieniami.

6. Wojt Gminy Santok jest obowigzany przedstawi¢ oceng pracy dyrektorowi w terminie
przewidzianym w Karcie Nauczyciela w okresie nie diuzszym niz 3 miesigce od
zlozenia wniosku, nie wczesniej jednak niz po uptywie roku od oceny poprzedniej lub
oceny dorobku zawodowego dyrektora za okres stazu.

7. Oceny pracy dokonuje na podstawie analizy zgromadzonych informacji i dokumentéw
potwierdzajacych stopien realizacji przez dyrektora szkoty/placéwki zadan, o ktérych
mowa w pkt. 3a, 3¢ ( wedtug wskaznikow okreslonych w zalgczniku 2)

a) Podstawowym kryterium ustalenia oceny dobrej jest realizacja zadan
wynikajacych z przytoczonych powyzej przepiséw prawnych i spelnienie
wszystkich wskaznikéw na ocen¢ dobra zawartych w zalgczniku nr 2, z
uwzglednieniem typu i specyfiki szkoty/placéwki,

b) Podstawowym kryterium ustalenia oceny wyrézniajacej jest realizacja
zadan wynikajacych z przytoczonych powyzej przepiséw prawnych ( czyli
tyle co na ocene dobrg) oraz realizacja zadan wykraczajacych poza te, ktore
zostaly wskazane na ocene dobrag , z uwzglgdnieniem typu i specyfiki
szkoty/placowki,

¢) Ocene negatywng uzyskuje dyrektor, ktéry nie realizuje zadafi okreslonych
dla oceny dobrej, wynikajacych z przytoczonych powyzej przepisow
prawnych.

IV. TRYB POSTEPOWANIA ZWIAZANY Z OCENA PRACY DYREKTORA

1. Po otrzymaniu wniosku z prosba o ocen¢ — wyznaczony pracownik rozpoczyna
czynnos$ci zmierzajace do oceny:

a) Wysyla informacje do Kuratora Oswiaty z prosba o ocen¢ czastkowa,
Kurator odpowiada zgodnie z terminem przewidzianym w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego — czas na oceng 30 dni od daty wptywu
wniosku do Kuratorium Oswiaty ( art. 35 § 3 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego Dz. U. z 2000 r. Nr 98,
poz. 1071 ze zmianami)

2. Nastepnie wyznaczony pracownik wystepuje z prosba o wydanie pisemnych opinii do
zakladowych organizacji zwigzkowych, rady rodzicéw, rady pedagogicznej, a na
prosbe dyrektora szkoty do doradcy metodycznego.

3. Wyznaczony pracownik moze wystapi¢ do dyrektora szkoly/placowki o przekazanie
informacji lub udostepnienia dokument6éw potwierdzajacych realizacj¢ zadan objgtych
ocena, moze proponowaé wypelnienie arkusza samooceny.

4. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Gtéwna Ksiggowa Gminnego
Zespotu Oéwiaty zwany dalej Zespolem Oceniajacym, dokonuje analizy zebranych
informacji i dokumentéw dotyczacych realizacji zadafn przez dyrektora, zgodnie z
przyjetymi wskaznikami do czastkowej oceny pracy.

5. W przypadku potrzeby uzupelnienia brakujacych informacji czy dokumentow
przeprowadza sie dodatkowe czynnosci wyjasniajace/kontrolne w szkole/placowee.

6. Ostateczna ocena pracy dyrektora szkoty/placowki ustalona zostaje przez organ
prowadzacy w porozumieniu z Lubuskim Kuratorem Oswiaty. Pojecie w
porozumieniu oznacza dla organu prowadzacego obowigzek zebrania informacji od
organu sprawujacego nadzér pedagogiczny i wymiany z nim pogladow co do



stwierdzenia uogolniajacego ocene pracy dyrektora szkoty/placéwki, a nie obowigzek
osiggniecia porozumienia.

7. Zesp6t Oceniajacy opracowuje i przeklada Wojtowi Gminy Santok projekt oceny pracy

8.

10.

dyrektora szkoty/placowki do podpisu.

Pracownik zapoznaje dyrektora z projektem oceny, jest on zobowigzany do
wyshuchania jego uwag i zastrzezen ( dyrektor moze zglosi¢ uwagi i zastrzezenia na
pi$mie nie p6zniej niz 3 dni od daty zapoznania z projektem). Na wniosek dyrektora
informuje przedstawiciela wskazanych zwiazkéw zawodowych o potrzebie obecnosci
w czasie zapoznania z projektem . W razie wniesionych zastrzezefi rozpatruje
whniesione uwagi i powiadamia o rozstrzygnigciu dyrektora szkoty.

Zespot Oceniajacy przygotowuje oceng pracy dyrektora uwzgledniajac zaakceptowane
zastrzezenia, przedktada Wéjtowi Gminy Santok do podpisu. Jeden egzemplarz
zostaje przestany do dyrektora szkoty, drugi do Lubuskiego Kuratora Oswiaty, trzeci
zostaje w aktach osobowych.

Po otrzymaniu wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy dyrektora ( 14 dni od oceny)
organ prowadzacy powoluje zespé} oceniajacy i dokonuje ostatecznej oceny pracy
dyrektora.



Zaltacznik Nr 2

do zarzadzenia nr 65/2012
Wajta Gminy Santok

z dnia 31.12.2012r.

KRYTERIA OCENY PRACY DYREKTORA SZKOEY/ PLACOWKI

DOKONYWANEJ PRZEZ ORGAN PROWADZACY

/art. 39 ust. 1 pkt 5 i ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty oraz w art. 7 ust. 2 pkt 5 KN/

art. 39 ust. 1 pkt 5 ustawy o systemie oswiaty:

Dyrektor dysponuje $rodkami okre§lonymi w planie finansowym szkoly/placéwki i ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie, a takze moze organizowa¢ administracyjng,
finansow3 i gospodarcza obsluge szkoly lub placéwki

art. 39 ust. 1 pkt 5a ustawy o systemie o$wiaty:

dyrektor wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w

czasie zaje¢ organizowanych przez szkol¢ lub placowke

WYMAGANIA

NA OCENE DOBRA

WYMAGANIA

NA OCENE WYROZNIAJACA

Dyrektor posiada plan finansowy szkoty lub
placowki, zna ten plan

Dyrektor pozyskuje dodatkowe srodki finansowe,
ktére wykorzystuje na potrzeby szkoty lub
placéwki, np. $rodki unijne, Srodki z NFOS,
sponsoring

Dyrektor prawidtowo (dyscyplina budzetowa) i
racjonalnie wykorzystuje srodki wynikajgce z
planu finansowego szkoly zgodnie z potrzebami
szkoty

Dyrektor wykorzystuje srodki finansowe na
realizacje programéw, dziatan innowacyjnych,
oraz innych projektéw podnoszacych jakos¢ pracy
szkoty/placowki

Dyrektor przestrzega procedur i dokumentow
zwigzanych z obiegiem finansow

Dyrektor wykorzystuje srodki finansowe na
poprawe i modernizacj¢ bazy szkoly lub
placéwki, dokonuje systematycznych i planowych
napraw i remontow, organizuje pracownie
specjalistyczne

Dyrektor przestrzega procedur i dokumentow
zwigzanych z obiegiem finansow




Dyrektor whasciwie zabezpiecza powierzone mu
mienie

(deklaracje odpowiedzialnosci majatkowej,
ubezpieczenie obiektu). Poprawne prowadzenie
ksiag inwentarzowych ( biezace prowadzenie
protokoty kasacji oznakowanie sprzetu, regularne

przeglady)

Dyrektor organizuje administracyjng obstugg
szkoty

Dyrektor samodzielnie prowadzi administracyjng
obstuge szkoty lub placéwki

Dyrektor przestrzega zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, dotyczacych uczniow oraz
nauczycieli ( whlasciwe skonstruowanie planu
zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, plan
ewakuacji drogi ewakuacyjne, wlasciwie
zabezpieczony teren szkoly, urzadzenia
higieniczno sanitarne-czystos$¢ i sprawnosc,
wyposazenie z atestami i certyfikatami, wlasciwe
os$wietlenie, wentylacja i ogrzewanie, organizacja
dyzuréw na przerwach, zabezpieczenie schodow,
wyposazenie w apteczki, wlasciwe
zabezpieczenie warsztatow, laboratoriow,
pracowni, organizacja zawodow sportowych,
imprez wycieczek, wlasciwe postepowanie przy
wypadkach

Zabezpieczenie cieptej wody i Srodkow
higienicznych w pomieszczeniach sanitarnych
zapewnienie opieki lekarskiej i stomatologiczne;j

art. 39 ust. 3 ustawy o systemie oSwiaty:

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole lub placéwce nauczycieli i
pracownikéw niebedacych nauczycielami. Dyrektor w szczegélnosci decyduje w sprawach:
zatrudnienia i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoly lub placowki;
przyznawania nagréd oraz kar porzadkowych nauczycielom oraz innym pracownikom szkoly
lub placéwki; wystepowanie z wnioskami po zasiegnigciu opinii rady pedagogicznej, w sprawach

odznaczen, nagréd i innych wyréznien dla nauczycieli oraz innych pracownikow
szkoly/placowki
WYMAGANIA WYMAGANIA
NA OCENA DOBRA NA OCENE WYROZNIAJACA

Dyrektor zatrudnia nauczycieli oraz innych
pracownikéw niebedacych nauczycielami zgodnie
z posiadanymi przez nich kwalifikacjami i
potrzebami placowki

Dyrektor przydziela zadania pracownikom
zgodnie z ich kwalifikacjami kompetencjami, a
zadania dodatkowe zgodnie z zainteresowaniami i
dodatkowymi kwalifikacjami




Powotane w szkole zespoty realizuja wyznaczone
zadania, analizujg efekty pracy

Pracownicy wspdlnie planuja dziatania rozwigzujg
problemy, doskonala metody i formy wspotpracy

Dyrektor dokonuje oceny pracy nauczycieli i
pracownikow zgodnie z obowigzujacymi
zasadami

W szkole zorganizowane jest wsparcie zwlaszcza
rozpoczynajgcych prace Dyrektor w kierowaniu
szkola /placowka wspolpracuje z innymi organami
szkoly w opracowaniu kryteridéw oceniania

Dyrektor nagradza nauczycieli wedlug kryteriow
nagradzania ; zasi¢ga opinii rady pedagogiczne;j
wystepujac z wnioskiem o nagrody, wyréznienia
odznaczenia

Dyrektor dba, aby dodatki i nagrody przyznawane
nauczycielom oraz innym pracownikom szkoly
lub placowki miaty charakter motywacyjny i
sprzyjaty podnoszeniu jakosci pracy szkoty lub
placéwki Dyrektor stosuje pozafinansowe sposoby
motywowania pracownikow

Dyrektor rozwiazuje spory z pracownikami w
drodze negocjacji przestrzega ustawy o zwigzkach
zawodowych

Dyrektor nadzoruje wykorzystanie czasu pracy
nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty lub
placowki, przeprowadza kontrole wewngtrzne
(ewidencja czasu pracy)

Dyrektor nadzoruje prowadzenie przez
nauczycieli innych zaje¢ oraz czynnosci
wynikajacych ze statutowych zadan szkoty (zajgé
obowigzujacych, nadobowigzkowych,
pozalekcyjnych , imprez i uroczystosci,
wyjazdow, wycieczek szkolnych)
przestrzegajacych w tym zakresie obowigzujgcych
przepisow prawa.

Dyrektor gromadzac informacje o pracy
nauczyciela, bierze pod uwage opini¢ samorzadu
uczniowskiego o pracy nauczyciela

Dyrektor nadzoruje systematyczno$¢ badan
lekarskich i profilaktycznych wszystkich
pracownikow szkoty lub placéwki

art. 7 ust. 2 pkt 5 Karty Nauczyciela

Dyrektor zapewnia w miar¢ mozliwosci odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan

dydaktycznych i opiekuniczo-wychowawczych

WYMAGANIA

NA OCENE DOBRA

WYMAGANIA

NA OCENE WYROZNIAJACA

Warunki lokalowe umozliwiajg realizowanie
przyjetych w szkole programéw nauczania

Dyrektor podejmuje dziatanie wzbogacajace
warunki lokalowe i wyposazenie w celu
poszerzenia oferty zajec i podniesienia jakosci
pracy szkoly




Dyrektor zapewnia odpowiednie warunki
ksztalcenia w szkole lub placowce dzieci
niepetnosprawnych

Dyrektor zapewnia uczniom pomoc medyczng na
terenie szkoty

Dyrektor organizuje wczesne wspomagania
ucznidéw, zapewnia pomoc medyczna i
stomatologiczng.

Dyrektor zapewnia warunki prowadzenia
efektywnego procesu ksztalcenia i wychowania (
wlasciwa liczebnos$¢ oddziatéw, whasciwy podzial

na grupy)

Dyrektor dba, aby oferta zaje¢ pozalekcyjnych dla
ucznia byla zgodna z ich potrzebami,
oczekiwaniami i predyspozycjami. Bogata oferta
zaje¢ dla ucznidéw szczegdlnie zdolnych, zajecia
rozwijajgce zainteresowania, tradycja i
obrzedowo$¢ szkoty, projekty, innowacyjne
metody i formy pracy, aktywne formy spedzania
czasu

Dyrektor stwarza warunki do realizacji zajeé
pozalekcyjnych dla uczniow

Dyrektor aktywnie wspolpracuje z innymi
organizacjami i instytucjami w celu zapewnienia
uczniow odpowiednich warunkéw
organizacyjnych do realizacji zadan
dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych

Dyrektor zapewnia uczniom oraz ich rodzicom
pomoc psychologiczno-pedagogiczng i
specjalistyczng poza szkota/placéwka

Dyrektor zapewnia uczniom pomoc
psychologiczno-pedagogiczng i specjalistyczng na
terenie szkoty

Dyrektor monitoruje realizacje obowiazku
szkolnego uczniow i wspolpracuje w tym zakresie
z rodzicami i organem prowadzacym szkole




Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia nr 65/2012
Wojta Gminy Santok
zdnia 31.12.2012r.

Santok, dnia ...l

Ocena czastkowa realizacji zadan

Dyrektora .......coooeiiiiiii
(nazwa szkoty)
Pani/Pana ........coeoiiiiniiiiii i
(imig i nazwisko dyrektora)
wynikajacych z art. 39 ust.1, pkt.5 i ust.3 Ustawy o systemie o§wiaty
oraz art.7 ust.2 pkt 5 Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela

Lp. Zadania dyrektora Uogolnione uwagi i spostrzezenia
1. Dysponowanie

srodkami

okreslonymi w planie

finansowym szkoty

lub placowki oraz
odpowiedzialnos¢ za
ich prawidlowe
wykorzystanie

2. | Zatrudnianie i
zwalnianie
nauczycieli i innych
pracownikow
szkoty/placéwki
oswiatowej

3. | Przyznawanie nagrod
i wymierzanie kar
porzadkowych
wszystkim
pracownikom




4. | Wystepowanie z
wnioskami w
sprawie odznaczen,
nagrod i innych
wyrdznien dla
wszystkich
pracownikow

5. Zapewnienie
odpowiednich
warunkow
organizacyjnych do
realizacji zadan
dydaktyczno-
wychowawczo-
opiekunczych

6. Wykonywanie innych
zadan wynikajacych z
przepisow
szczegblnych

Proponowana 0cena ...........ooviviiiiiiiniiiiiiiiinneenene

(data) (podpis przedstawiciela organu prowadzacego)




