Zarzadzenie Nr 18 /2015
Woéjta Gminy Slawno
z dnia 27 lutego 2015r.

w sprawie: wprowadzenia procedury dokonywania oceny pracy dyrektora szkoly
oraz nauczyciela , ktéremu powierzono czasowo pelnienie obowiazkéw dyrektora.

Na podstawie art. 6a ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U.
z 2014r., poz. 191 z p62n. zm.), art. 39 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r. o systemie oswiaty
(Dz. U. z 2004r., Nr 256, poz. 2572 z pbézn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 21 grudnia 2012r. w sprawie kryteribw i trybu dokonywania oceny pracy
nauczyciela, trybu postgpowania odwotawczego oraz skifadu i sposobu powotywania zespotu
oceniajgcego (Dz. U. z 2012r. poz. 1538) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ do stosowania procedure dokonywania oceny pracy dyrektora szkoty
stanowigcej zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ kierownikowi referatu oswiaty, promociji, kultury
i sportu w Urzedzie Gminy w Stawnie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Stawno Nr 56/2011 z dnia 2 grudnia 2011r.
w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania oceny pracy dyrektora szkoty.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 18/2015
Wojta Gminy Stawno

z dnia 27 lutego 2015 1.

Procedura oceny pracy dyrektora szkoly oraz nauczyciela,
ktoremu czasowo powierzono pelnienie obowigzkéw dyrektora.

l. Procedura ustalania oceny pracy dyrektora

§1.1. Oceny pracy dyrektora oraz nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono petnienie
obowiazkéw dyrektora szkoly, dokonuje Wéjt Gminy Stawno w porozumieniu z ELodzkim
Kuratorem Oswiaty.

2. Ocena pracy dyrektora moze by¢ dokonana w kazdym czasie, nie wczesniej jednak niz po
uplywie roku od dnia dokonania oceny poprzedniej lub oceny dorobku zawodowego, z inicjatywy
Wojta Gminy Stawno lub na wniosek ztozony na piSmie w Urzedzie Gminy w Stawnie / sekretariat
pok. Nr 13/przez :

1) dyrektora szkoty,

2) Lodzkiego Kuratora Oswiaty,
3) rady rodzicow,

4)rady szkoly.

3. Ocena pracy dyrektora ma charakter opisowy 1 jest zakonczona stwierdzeniem
uogolmajacym:

1) ocena wyrozniajaca,
2) ocena dobra,
3) ocena negatywna.

§2. Kryterium oceny pracy dyrektora szkoly stanowi stopien realizacji zadan okreslony
w art. 6, 71 42 ust. 2 Karty Nauczyciela oraz art. 4 i 39 ustawy o systemie oSwiaty — ustalony
w wyniku sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz nadzoru w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych.

§3. Ocena pracy dyrektora skiada sig z trzech ocen czastkowych dokonywanych przez:
1.Wojta Gminy Stawno w zakresie realizacji zadan wymienionych w art. 39 ust. 1 pkt.5 i ust. 3
ustawy o systemie oswiaty oraz art. 7 ust. 2 pkt.5 ustawy Karta Nauczyciela tj.:

1) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanymi przez rade
szkoly oraz prawidlowe ich wykorzystanie;

2) organizacje administracyjnej, finansowej 1 gospodarczej obstugi szkoty;

3) pelnienie funkcji kierownika zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole nauczycieli
1 pracownikow niebedacych nauczycielami, w szczegolnosci decydowanie w sprawach:

a) zatrudmania 1 zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoty lub;

b)przyznawania nagrod oraz wymierzania kar porzadkowych nauczycielom i innym pracownikom:
c)wystepowania z wnioskami, po zasiggnigciu opinii rady pedagogicznej i rady szkoly,
w sprawach odznaczen, nagréd 1 innych wyréznien dla nauczycieli oraz pozostalych pracownikow;
d) zapewnienie w miare mozliwosci odpowiednich warunkéw organizacyjnych do realizacji
zadan dydaktycznych 1 opiekunczo-wychowawczych;

2. Lodzkiego Kuratora Oswiaty w zakresie realizacji zadan wymienionych w art. 4 i art. 39 ust. 1
pkt. 2 1 7 ustawy o systemie oswiaty oraz w art. 7 ust. 2 pkt. 1 i art. 42 ust. 2 ustawy Karta
Nauczyciela tj.:

a) zadan dyrektora jako nauczyciela, ktory w swoich dziataniach dydaktycznych, wychowawczych
1 opiekuniczych ma obowiazek kierowania si¢ dobrem ucznidw, troska o ich zdrowie, postawe
moralna 1 obywatelska z poszanowaniem godnosci osobistej ucznia;



b) sprawowanie nadzoru pedagogicznego:;

c) wspoldziatanie ze szkolami wyzszymi oraz zakladami ksztalcenia nauczycieli
w organizacji praktyk pedagogicznych;

d) dydaktyczny 1 wychowawczy poziom szkoty;

e) z realizacji, w ramach ustalonego czasu pracy nauczyciela zgodnie z art. 42 ust. | Karty
Nauczyciela:

- obowiazkowych zaje¢ dydaktycznych, wychowawczychi opiekunczych prowadzonych
bezposrednio z uczniami;

- innych zaje¢ i czynnosci wynikajacych z zadan statutowych szkoty;

- zajg¢ 1 czynnoSci zwiazanych z przygotowaniem sie do zajeé, samoksztalceniem
1 doskonaleniem zawodowym;

3. Wojt Gminy Stawno w porozumieniu z L.odzkim Kuratorem Oswiaty w zakresie realizacji zadan
wymienionych w art. 39 ust. 1 pkt. 1, 3,4 1 6 ustawy o systemie o$wiaty i art. 6 oraz art. 7 ust. 2
pkt.2-4 ustawy Karta Nauczyciela, tj.:

a) kierowania dziatalno$cia szkoly i reprezentowania jej na zewnatrz,

b) sprawowania opieki nad uczniami oraz stwarzania warunkow harmonijnego rozwoju
psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne;

c) realizacji uchwal rady szkoly oraz rady pedagogicznej, podjetych w ramach ich kompetencji
stanowiacych,;

d) wykonywania innych zadan wynikajacych z przepisow szczegoéinych;

e) realizacji podstawowych zadan i obowiazkéw nauczyciela:

- rzetelnej realizacji zadan zwiazanych z powierzonym stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoly: dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej, w tym zadan zwigzanych
z zapewnieniem bezpieczefistwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkote tj.:

- wspierania kazdego ucznia w jego rozwoju;

- dazenia do petni wlasnego rozwoju osobowego;

- ksztalcenia 1 wychowania miodziezy w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji
Rzeczypospolitey Polskiej, w atmosferze wolnosci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka;

- dbalosci o ksztattowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z idea demokracji,
pokoju i przyjazni migdzy ludzmi roznych narodéw i $wiatopogladow.

§4. Wojt Gminy Stawno jest zobowiazany dokona¢ oceny pracy dyrektora w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesiace od dnia zlozenia wniosku w Urzedzie Gminy w Slawnie z zastrzezeniem
§2 ust.2.

§5. W przypadku dokonywania oceny pracy z inicjatywy Woéjta Gminy Sltawno lub
Lodzkiego Kuratora Oswiaty, rady szkoty lub rady rodzicow, Wéjt Gminy powiadamia o tym na
pismie dyrektora, co najmniej na miesiac przed dokonaniem oceny.

§6. Oceng pracy dyrektora dokonuje si¢ po zasiggnieciu opinii rady szkoly i zaktadowych
organizacji zwiazkowych dziatajacych w tej szkole. Opinie winny byé wyrazone na pi$mie.

§7. W celu uzyskania opinii rady szkoty, a w przypadku kiedy nie zostala powotana rada
szkoly, rady pedagogicznej 1 rady rodzicow, Wojt Gminy:

Dwystepuje do ww. organéw szkoly z pismem informujacym o wszczeciu postepowania
majacego na celu dokonanie oceny dyrektora i prosba o wyrazenie opinii o pracy dyrektora;

2) lub z inicjatywy Wojta Gminy Stawno moga zosta¢ zwotane posiedzenia odpowiednio, rady
pedagogicznej i rady rodzicow, w celu wyrazenia przez ww. organy bezposredniej opinii
o pracy dyrektora;

§8.Wojt Gminy w terminie 14 dni od dnia zlozenia wniosku przez dyrektora szkoly
o dokonanie oceny pracy zawiadamia Lodzkiego Kuratora O$wiaty o wszczeciu postepowania
o dokonaniu oceny, przekazuje kserokopie wniosku dyrektora i wnioskuje o dokonanie ocen
czastkowych o ktorych mowa w §4 pkt. 21 3.



§9. Brak odpowiedzi Lodzkiego Kuratora Oswiaty w ww. sprawie, w terminie 2 miesigcy
od daty potwierdzenia przez Kuratora Oswiaty otrzymania informacji o WSZCZgClu postgpowania
w sprawie oceny pracy dyrektora, nie wstrzymuje procedury ustalenia oceny pracy.

§10. Czynnosci o ktérych mowa odpowiednio w § 5 — §9, w imieniu Wojta Gminy Stawno
wykonuje upowazniony pracownik referatu , do ktérego nalezy realizacja zadan o$wiatowych.

§11.Podstawa do sporzadzenia czastkowych ocen pracy, o ktdrych mowa w §3 pkt.113,s3:

1) biezace kontrole przeprowadzone przez osoby do tego upowaznione;

2) uwagi, oceny i spostrzezenia Wojta Gminy z petnionego nadzoru nad szkola;

3) analiza dokumentacji szkoty dokonana w wyniku wczesniejszych kontroli lub kontroli
doraznej zarzadzonej przez Wéjta Gminy na okoliczno$¢ dokonania oceny pracy dyrektora szkoty.

§12.1.Dokumenty do sporzadzenia oceny pracy dyrektora, w tym ocene czastkowsq
Lodzkiego Kuratora Oswiaty oraz opini¢, o ktorych mowa w § 7 gromadzi referat oswiaty,
promocji, kultury 1 sportu w Urzedzie Gminy w Stawnie.

2. Upowazniony przez Wojta Gminy Stawno pracownik w/w referatu rozpoczyna czynnoscli
zmierzajace do zgromadzenia informacji o zakresie realizacji zadan przez dyrektora szkoty
wymienionych w § 3 pkt .1 i 3 oraz dokonuje analizy zebranych informacji i dokumentow
dotyczacych realizacji zadan przez dyrektora.

3 W celu uzupetnienia brakujacych informacji czy dokumentow upowazniony pracownik
moze wystapi¢ do dyrektora szkoly o przekazanie informacji lub udostepnienie dokumentow
potwierdzajacych realizacje zadan objetych oceng .

§13. W przypadku gdy czastkowe oceny pracy, o ktorych mowa w § 3 sa rozne, przed
ustaleniem ostatecznej oceny pracy upowazniony pracownik wystepuje z wnioskiem do Lodzkiego
Kuratora Oswiaty w celu wymiany pogladow oraz ustalenia wspoinego stanowiska co do
stwierdzenia uogoélniajacego ocene pracy dyrektora szkoty, ktore zostanie zawarte w arkuszu
projektu oceny pracy. Decyzje ostateczna podejmuje Wojt Gminy Stawno..

§14. Ze spotkania sporzadzana jest notatka dotyczaca omawianych probleméw. Notatka
podpisana przez przedstawiciela Kuratora Oswiaty i upowaznionego pracownika stanowi dokument
potwierdzajacy fakt dokonania oceny dyrektora przez Wojta Gminy Stawno w porozumieniu
z Lodzkiem Kuratorem Oswiaty. Notatke sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje Kurator Oswiaty.

§15. Na podstawie ocen, opinii i uzgodnief, o ktorych mowa w § 3 , § 6, § 8 i §13
upowazniony pracownik Urzedu Gminy przygotowuje projekt oceny pracy dyrektora szkoly, ktory
przedstawia do akceptacji 1 podpisu Wojtowi Gminy Stawno.

§16. Upowazniony pracownik zapoznaje dyrektora szkoly z projektem oceny i wystuchuje
jego uwag 1 zastrzezen.

§17. Dyrektor moze zglosi¢ swoje uwagi na pi$mie nie pozniej niz w ciagu 3 dni od daty
zapoznania si¢ z projektem oceny.

§18. Na wniosek ocenianego dyrektora przy zapoznawaniu go z projektem oceny
i wystuchaniem jego uwag i zastrzezen moze by¢ obecny przedstawiciel wskazanej przez dyrektora
zaktadowej organizacji zwiazkowej.

§19. Oceng pracy dyrektora, sporzadzona w czterech egzemplarzach, podpisuje Wojt
Gminy Stawno i1 przy odbiorze oceniany dyrektor.

§20. Pierwszy egzemplarz oceny pracy otrzymuje dyrektor szkoty, drugi £0dzki Kurator
Oswiaty, trzeci wlacza si¢ do akt osobowych dyrektora szkoly, czwarty egzemplarz
przechowywany jest w referacie o$wiaty, promocji, kultury i sportu w Urzedzie Gminy w Stawnie
wraz z dokumentacja przeprowadzonego postgpowania oceniajacego.

Il. Procedura ponownego ustalenia oceny pracy dyrektora

§21. 1. Od ustalonej oceny pracy , w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia dyrektorowi
szkoly oraz nauczycielowi, ktéremu czasowo powierzono petnienie obowiazkéw dyrektora szkoty,



przystuguje prawo zlozenia wniosku o ponowne jej ustalenie do Wojta Gminy Stawno,
w Urzedzie Gminy w Stawnie - sekretariat pok. Nr 13

2. Wniosek o ktorym mowa w ust. 1 rozpatruje, w terminie 30 dni od dnia zlozenia

wniosku, powotany przez Wojta Gminy Slawno zespot oceniajacy w skladzie:

1) przedstawiciel Wojta Gminy, jako przewodniczacy zespohu,

2) przedstawiciel L.odzkiego Kuratora Oswiaty,

3) przedstawiciel rodzicow wchodzacy w skiad rady szkoly, a w szkole, w ktorej nie zostata
powotlana — przedstawiciel rady rodzicow,

4) na wniosek ocenianego dyrektora szkoty — nauczyciel doradca metodyczny,

5) na wniosek ocenianego dyrektora szkoty — przedstawiciel wskazanej przez niego zakladowe;
organizacji zwiazkowej.

3. W sklad zespotu oceniajacego nie moga wchodzi¢ osoby uczestniczace w dokonywaniu
oceny, od ktorej dyrektor sie¢ odwoluje.

4. Wojt Gminy w porozumieniu z upowaznionym pracownikiem do ktorego nalezy
realizacja zadan o$wiatowych ustala kandydata na przewodniczacego zespotu oceniajacego. Nie
moze to by¢ osoba nadzorujaca szkote , bioraca udziat w ustalaniu kwestionowanej oceny.

5. Obstuge techniczna 1 biurowa powotania i prac zespotu prowadzi pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie postgpowania oceniajacego.

6. Niezwlocznie, najpozniej w terminie 5 dni od daty wptynigcia wniosku dyrektora szkoty
o ponowne ustalenie oceny Wojt Gminy wystepuje do organéw wymienionych w ust. 2 pkt 2, 3, 4
1 5 o wytypowanie przedstawicieli do skfadu zespolu oceniajacego oraz wyznacza termin
udzielenia pisemnej odpowiedzi ze wskazaniem imiennie swojego przedstawiciela.

7. Osoby oddelegowane do zespotu oceniajacego przez uprawnione organy, winny
legitymowac sie stosownym upowaznieniem.

8. W terminie 14 dni od wptynigcia wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy Wojt Gminy
Stawno w drodze zarzadzenia powotuje;

1) przewodniczacego zespotu oceniajacego,
2) zespot oceniajacy w skladzie, o ktdrym mowa w ust. 2.

9. Przewodniczacy zespotu kieruje pracami zespotu oraz ustala termin i miejsce posiedzenia
zespolu oceniajacego.

10. Niezwlocznie po ustaleniu terminu posiedzenia zespotu, ktore winno by¢ tak ustalone
aby pormigdzy zlozeniem przez dyrektora lub nauczyciela ktoremu czasowo powierzono petnienie
obowiazkoéw dyrektora szkoly wniosku o ponowne ustalenie oceny jego pracy nie uplyneto
wigce] niz 30 dni, jak réwniez , aby organy uprawnione mialy co najmniej 7 dni na wylonienie
swojego przedstawiciela, upowazniony pracownik referatu przesyla do uprawnionych organow
informacje o powolaniu zespolu oraz terminie i miejscu posiedzenia oraz przewodniczacemu
zespotu oceniajacego przekazuje calos¢ dokumentacii.

1. Rozstrzygnigcia co do utrzymania lub ustalenia nowej oceny pracy zapadaja
wigkszoscia glosow, a w przypadku réwnej liczby oddanych gloséw decyduje glos
przewodniczacego zespotu.

12. Zespot, o ktorym mowa w ust. 2, moze ustali¢ nowsg ocene pracy lub podtrzymac ocene
kwestionowang przez dyrektora.

13. Od oceny dokonanej przez zespot oceniajacy nie przystuguje odwolanie.

14. Z posiedzenia zespotu sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja wszyscy czlonkowie
zespotu.

15. Przewodniczacy zespolu oceniajacego niezwlocznie informuje Wéjta Gminy
o ustaleniach zespotu.

16. W przypadku utrzymania przez zespot oceniajacy kwestionowanej oceny
przewodniczacy niezwlocznie pisemnie powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty.

17. W przypadku ustalenia przez zespét ponownie oceny pracy przewodniczacy zespotu
oceniajagcego podpisuje cztery egzemplarze tej oceny sporzadzone wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie kryteriow



i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwolawczego oraz sktadu
i sposobu powotywania zespotu oceniajacego oraz przekazuje je:

1) jeden egzemplarz dyrektorowi szkoty, ktory potwierdza jej odbior,

2) jeden Lodzkiemu Kuratorowi Oswiaty,

3) dwa egzemplarze oceny ( z czego jeden do akt osobowych dyrektora) oraz dokumentacje
z przeprowadzonego postepowania do referatu o$wiaty , promocji, kultury i sportu Urzedu Gminy
w Stawnie.



