Zarzadzenie Nr 42/2011
Woéjta Gminy
Lesna Podlaska
z dnia 30 listopada 2011 r.

w sprawie ustanowienia procedury postepowania przy ustalaniu oceny pracy Dyrektora szkoty lub
nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono petnienie obowigzkéw Dyrektora

Na podstawie art. 6a ust. 6 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r., Nr
97, poz. 674 z pdin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

10.

§1

Whniosek o ustalenie oceny pracy Dyrektora szkoly jest kierowany do Woéjta Gminy Lesna
Podlaska (dalej zwanego Wojtem), nadzorujacego prace Dyrektora szkoty (dalej zwanego
Dyrektorem). W procedurze dokonywania oceny, w oparciu o kryteria stanowigce zatacznik do
niniejszego zarzadzenia, W4jt korzysta z pomocy Zastepcy Wojta.

Zastepca Wojta przygotowuje i wysyta pisma do Lubelskiego Kuratora Oswiaty, zwanego dalej
,Kuratorem” oraz pisma zawierajgce zadanie wydania opinii o pracy Dyrektora, o ktérych
mowa w art. 6a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2006 r., Nr
97, poz. 674 z pézn. zm.).

§2
Zastepca Wojta gromadzi odpowiednie dokumenty do sporzadzenia oceny pracy Dyrektora, w
tym ocene czastkowa Kuratora oraz opinie o ktérych mowa w art. 6a ust. 7 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.
W przypadku braku odpowiedzi od Kuratora nalezy ponownie wystgpi¢ do Kuratora o
przestanie oceny czastkowej. Brak odpowiedzi na pismo dotyczace czastkowej oceny pracy, nie
wstrzymuje ustalania ,,Projektu oceny pracy”.
W przypadku wystapienia réznicy proponowanej oceny pracy, Zastgpca Wojta odbywa
spotkanie z delegowanym przedstawicielem Kuratora, celem uzgodnienia wysokosci oceny.
Przedmiotem dyskusji moze by¢ cze$é opisowa oceny pracy w zakresie zadan podlegajgcych
wspodlnej ocenie Kuratora i organu prowadzacego.
Po spotkaniu Zastepca Wojta i upowazniony przedstawiciel Kuratora sporzadzajg krdtka
notatke dotyczacg omawianych problemdéw. Notatka jest zatacznikiem do dokumentacji oceny
pracy.
Na podstawie zgromadzonych dokumentéw Zastepca Wdjta przygotowuje ,Projekt oceny
pracy”.
.Projekt oceny pracy” sktada sie z ocen czastkowych realizowanych przez ocenianego
Dyrektora zadan, podlegajacych wytacznie ocenie Kuratora oraz organu prowadzacego.
.Projekt oceny pracy” podpisany przez Zastepce Wojta jest przedktadany do akceptacji
Wéjtowi Gminy.
Z projektem ktory uzyskat akceptacje Wojta, Zastepca Wéjta zapoznaje Dyrektora i wystuchuje
jego uwag i wnioskéw. Ewentualne uwagi i zastrzezenia Dyrektora odnotowuje sie na projekcie
lub dotfgcza do akt w formie odrebnego dokumentu sporzadzonego przez oceniajgcego.
Po zapoznaniu z projektem egzemplarz z podpisem Dyrektora lub wzmiankg oraz uwagami i
zastrzezeniami o jakich mowa w ust. 9, pozostawia sie w aktach postepowania.



b

§3
Po uptywie 3 dni od wykonania czynnosci opisanych w § 2, Zastepca Wojta przygotowuje
»0Oceng pracy Dyrektora”. Do oceny stosuje sig przepis § 2 ust. 7. ,Ocene” przedktada sie do
podpisu Wéjtowi.
»Oceng pracy” sporzadza sie w 4 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje oceniany Dyrektor,
drugi Lubelski Kurator Oswiaty. Trzeci egzemplarz pozostaje w dokumentacji organu
prowadzgcego, czwarty w teczce akt osobowych Dyrektora.

§4

Ocena pracy powinna by¢ ustalona nie poZniej niz 3 miesigce od ztozenia wniosku o dokonanie
oceny pracy.

Do tego okresu czasu nie wlicza sig, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowe;j z
dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriéw i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu
postgpowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu powotania zespotu oceniajgcego (Dz. U. Nr
98, poz. 1066 z pézn. zm.), okresu usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Dyrektora trwajacej
dtuzej niz miesigc i okresow ferii wynikajacych z przepiséw o organizacji roku szkolnego.

§5

Whniosek o ponowne ustalenie oceny pracy Dyrektor wnosi osobiécie do Wojt lub za
posrednictwem poczty jako przesytke polecong; dla zachowania terminu wystarczy nadanie
wniosku w placéwce pocztowej przed uptywem terminu okreélonego w art. 6a ust. 9 ustawy z
dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.
Whniosek o ponowne ustalenie oceny pracy rozpatruje sig zgodnie z § 9 rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej, o ktérym mowa w § 4.
W sktad zespotu wchodza:

1) przedstawiciel organu prowadzacego - jako przewodniczacy;

2) przedstawiciel Lubelskiego Kuratora Oswiaty;

3)  przedstawiciel rodzicow wchodzacy w skiad rady szkoty, a w szkole, w ktdrej nie

powotano rady szkoty - przedstawiciel rady rodzicéw;
4)  na wniosek ocenianego Dyrektora - nauczyciel doradca metodyczny;
5) na wniosek ocenianego Dyrektora - przedstawiciel wskazanej przez Dyrektora zakfadowej
organizacji zwigzkowej.

W sktad zespotu nie mogg wchodzi¢ osoby, ktére uczestniczyty w dokonywaniu oceny.
Zespot moze ustali¢ nowg ocene pracy lub podtrzyma¢ ocene kwestionowang przez Dyrektora.
Rozstrzygniecie co do utrzymania lub ustalenia nowej oceny pracy zapadaja wiekszoscig gtosow,
a w przypadku réwnej liczby oddanych gtoséw decyduje przewodniczacy zespotu.
Z posiedzenia zespotu sporzadza sie protokot, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie zespotu.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastepcy Wdijta.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Leéna Podlaska
/:Z L, Gl ~

mgr Marian Tomkowicz



Zatacznik do zarzadzenia Nr 42/2011
Wodjta Gminy Lesna Podlaska

z dnia 30 listopada 2011 r.

Kryteria oceny pracy dyrektora szkoty

Jako dyrektor

1.

Zapewnia w miare mozliwosci odpowiednie warunki organizacyjne do realizacji zadan
dydaktycznych i opiekunczo - wychowawczych:

a. organizuje prace szkoty zgodnie ze statutem i arkuszem organizacji oraz
wewnetrznymi regulaminami, uwzgledniajac potrzeby $rodowiska,
Zna i przestrzega przepisy prawa,
wykazuje sie sprawnoscig w efektywnym dziataniu, deleguje uprawnienia,

o oo

respektuje ustalenia organu nadzorujgcego i prowadzacego,

e. zabiega o poprawe bazy dydaktycznej i wyposazenia.
Dysponuje $rodkami okre$lonymi w planie finansowym szkoty lub placéwki
zaopiniowanym przez rade szkoly i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe
wykorzystanie jak réwniez organizuje administracyjna, finansowg i gospodarczg obstuge
szkoty lub placéwki:

a. okresla trafnie potrzeby szkoty,

b. przestrzega dyscypliny budzetowej,

c. witasciwie dysponuje srodkami okreslonymi w planach finansowych,

d. prawidtowo prowadzi dokumentacje finansowo-ksiegows,

e. wykazuje aktywnos¢ w pozyskiwaniu srodkéw pozabudzetowych,

f. prawidtowo organizuje administracyjna, finansowg i gospodarczg obstuge szkoty

lub placéwki.

Decyduje w sprawach zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw
zespotu:

a. prowadzi prawidtowa polityke kadrowa,

b. zatrudnia nauczycieli zgodnie z kwalifikacjami,

c. postepuje zgodnie z kodeksem pracy i kodeksem postepowania

administracyjnego.

Decyduje w sprawach przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych
nauczycielom i innym pracownikom:

a. opracowat i stosuje czytelny system nagradzania i premiowania pracownikow,

b. opracowatistosuje regulamin przyznawania nagréd i dodatkéw motywacyjnych,

c. wspdipracuje ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli.
Decyduje ~w sprawach wystepowania z wnioskami po zasiegnieciu opinii rady
pedagogicznej i rady szkoty w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyréznien dla
nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw:

a. wystepuje po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej i rady szkoty z wnioskami o
odznaczenia, nagrody oraz inne wyrdznienia dla pracownikéw szkot.



Realizuje zadania zgodnie z uchwatami rady pedagogicznej i rady szkoty podjetymi w

ramach ich kompetencji stanowigcych oraz zarzadzeniami organdéw nadzorujacych

szkote:
a.

b.

dba aby realizacja zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych byta
zgodna z zatwierdzonym planem pracy szkoly, zarzadzeniami organu
prowadzgcego i sprawujgcego nadzoér pedagogiczny oraz potrzebami srodowiska,
prowadzi rejestr uchwat i czuwa nad ich realizacja.

Tworzy warunki do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy ucznidw:

a.

g.
h.

dba o rozwdj samorzadnosci uczniowskiej stwarzajgc klimat partnerstwa i
zaufania,

zasigga opinii samorzadu uczniowskiego w istotnych dla uczniéw i szkoty
sprawach,

stwarza warunki do samodzielnego planowania dziatan edukacyjnych uczniéw,
stwarza warunki do samooceny pracy ucznia poprzez odpowiedzialng prace
pedagogodw,

wigcza do procesu dydaktyczno-wychowawczego ucznidw niepetnosprawnych w
miare potrzeb,

da o prawidtowe zapisy w statucie w zakresie praw i obowiazkéw ucznia i o ich
upowszechnianie,

czuwa nad respektowaniem praw ucznia oraz wywigzywania sie z obowigzkéw,
dba o respektowanie uprawnier samorzadu uczniowskiego.

8. Zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu zawodowym:

0.

a.

® a0 o

g.
h.

opracowuje plan doskonalenia zawodowego, ktéry uwzglednia potrzeby szkoty,
preferencje i oczekiwania nauczyciel,

tworzy i zabezpiecza warunki materialne na doskonalenie zawodowe nauczycieli,
zapewnia warunki stymulujgce pozytywne zmiany wsrdd nauczycieli,

wspiera nauczycieli w uzyskiwaniu kolejnych stopni awansu zawodowego,
koordynuje prace zespotéw przedmiotowych , zespotu wychowawczego,
zespotdw do opracowywania dokumentdw porzadkujacych prace szkoty,
sprawuje opieke na nauczycielem rozpoczynajgcym prace,

udziela merytorycznego instruktazu,

tworzy warunki do nowatorstwa pedagogicznego.

Kieruje dziatalno$ci szkoty oraz reprezentuje jg na zewnatrz:

a.

organizuje pracg szkoty zgodnie z przepisami prawa o$wiatowego, ze statutem i
arkuszem organizacji szkoty oraz wewnetrznymi regulaminami,

opracowuje plan rozwoju szkoty lub placéwki,

dba by plan rozwoju szkoty byt spdjny z arkuszem organizacji szkoty,

prowadzi dokumentacje szkoty lub placéwki zgodnie z prawem oswiatowym i
obowigzujgcymi przepisami,

dba o sprawny obieg informacji,

uwzglednia w rocznym planie rozwoju szkoty lub placéwki priorytety kuratora
oswiaty,

wspotpracuje ze Srodowiskami lokalnymi, instytucjami, mediami i innymi
szkotami,



.
j.

wspétpracuje z organem prowadzacym i organem sprawujacym nadzér
pedagogiczny,

uczestniczy w uroczystosciach srodowiskowych

promuje osiggniecia szkoty lub placéwki.

10. Sprawuje opieke nad uczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju

psychofizycznego poprzez aktywne dziatania prozdrowotne:

a.
b.

h.

rozpoznaje potrzeby dziecka,

uczniom z specyficznymi potrzebami edukacyjnymi organizuje réznorodne formy
zajec specjalistycznych jak réwniez poszerzajgcych ich zainteresowania,
diagnozuje srodowisko uczniowskie w zakresie zagrozen uzaleznieniami,
podejmuje dziatania na rzecz promocji zdrowia, realizuje programy
profilaktyczne,

zapewnia procedury dotyczgce sposobdw postepowania w przypadku zagrozen,
tworzy bezpieczne warunki przebywania uczniéw w szkole lub placéwce,

uczniom bedgcym w trudnej sytuacji losowej i materialnej organizuje wszelka
mozliwg pomoc,

wspomaga rodzicéw w petnieniu funkcji opiekuniczo — wychowawczych.

11. Wykonuje inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegéinych:

a.

o 0o

e.

opracowuje z radg pedagogiczng dokumenty porzadkujgce prace szkoty lub
placowki,

organizuje dodatkowe zajecia lekcyjne i pozalekcyjne,

efektywnie wspotpracuje z organem prowadzgcym i nadzorujgcym,

uzyskuje dowody $wiadczace o wysokiej jakosci pracy szkoty w tym certyfikaty,
pozyskuje fundusze zewnetrzne.

12. Ponosi odpowiedzialnosci za dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty

a.
b.
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planuje i organizuje prace na dany rok,

stosuje rdéznorodne metody i formy wspéipracy z nauczycielami w celu
podnoszenia efektywnosci pracy szkoty,

monitoruje i analizuje efekty ksztatcenia (wyniki klasyfikacji, sprawdzianéw i
egzamindéw zewnetrznych),

monitoruje osiggniecia uczniéw (konkursy, olimpiady),

prowadzi i dokumentuje losy absolwentow,

wdraza innowacje i eksperymenty,

zapewnia warunki do ksztatcenia umiejetnosci kluczowych,

monitoruje sytuacje wychowawczg,

organizuje wspotprace z rodzicami ucznidéw i wychowankdw,

koordynuje prace zespotdéw zadaniowych i przedmiotowych,

czuwa nad realizacjg programu wychowawczego i profilaktycznego,

wspotpracuje z innymi szkotami w tym ze szkotami zagranicznymi,

bierze udziat w akcjach charytatywnych i ekologicznych,

wspatpracuje ze srodowiskiem lokalnym,

organizuje zajecia pozalekcyjne dla ucznidw o specjalnych potrzebach
edukacyjnych,

realizuje przedmiotowe Sciezki edukacyjne.

13. Sprawuje nadzdr pedagogiczny:



a. sprawuje nadzor pedagogiczny zapewniajacy rozwdj i doskonalenie jakosci pracy
szkoty,

b. dokumentuje czynnosci diagnostyczno-oceniajace oraz wspomagajace,

c. wykorzystuje wyniki prowadzonych badan dla podnoszenia efektywnosci pracy
szkoty,

d. monitoruje skuteczno$é realizowanych w szkole zajeé¢ pozalekcyjnych,

e. diagnozuje wskazane przez kuratora oswiaty problemy,

f.  corocznie diagnozuje osiaggniecia edukacyjne ucznidéw, poréwnuije je z wynikami
sprawdzianu i egzaminu zewnetrznego i dokonuje oceny efektywnosci
ksztatcenia,

g monitoruje podejmowane przez szkote oraz nauczycieli dziatania,

h. gromadzi informacje o pracy nauczycieli oraz dokonuje oceny ich pracy zgodnie z
opracowanymi w szkole procedurami,

I.  zapewnia przeptyw informacji o wynikach nadzoru pedagogicznego, osigganej
jakosci pracy do organéw szkoty,

j- przedstawia radzie pedagogicznej wnioski wynikajace ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego oraz informacje o dziatalnosci szkoty,

k. realizuje zalecenia i wnioski organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny.

14. Wspotpracuje ze szkotami wyiszymi oraz zaktadami ksztatcenia nauczycieli w organizacji
praktyk pedagogicznych:

a. sprawuje opieke nas praktykantami — studentami uczelni wyzszych i kolegidw,

b.

Il.  Jako nauczyciel.

organizuje szkote ¢wiczen.

1. Rzetelnie realizuje zadania zwigzane z powierzonym stanowiskiem oraz podstawowymi
funkcjami szkoty: dydaktyczna, wychowawczg i opiekuriczg, wspiera kazdego ucznia w
jego rozwoju oraz dazy do petni wlasnego rozwoju osobowego, ksztafci i wychowuje

mtodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej,

w atmosferze wolnoéci sumienia i szacunku dla kazdego cztowieka, dba o ksztattowanie u

uczniéw postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideq demokracji, pokoju i przyjazni
migdzy ludZmi réznych naroddéw, ras i Swiatopogladdéw.

a.

prowadzac zajecia dydaktyczne dostosowuje wymagania do mozliwosci
psychofizycznych ucznidw,

zapewnia kazdemu dziecku w miare mozliwosci staly rozwdj i osigganie
indywidualnych sukceséw we wilasnym rytmie, dostosowanym do jego
mozliwosci,

stosuje aktywizujgce metody w prowadzeniu zaje¢ dydaktycznych,

projektuje i stosuje nowatorskie srodki dydaktyczne,

bada efekty dydaktyczne w celu okreélenia najefektywniejszych metod pracy z
uczniem zapewniajacych jego staty rozwoj,

monitoruje i analizuje niepowodzenia szkolne oraz trudnoéci wychowawecze
uczniow,

organizuje pomoc dla rodzicéw uczniéw majgcych trudnoéci w uczeniu sie,
systematycznie doskonali swéj warsztat pracy wprowadzajgc  modyfikacje i
ulepszenia,



analizuje efekty i skutecznoé¢ swojej pracy co wykorzystuje w modyfikacjach
swoich dziata#.

2. Kieruje sie dobrem uczniéw, troska o ich zdrowie, postawe moralng i obywatelsky z
poszanowaniem godnosci osobistej ucznia w swoich dziataniach dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych:

d.

e.

f.

g.

Zapewnia w procesie edukacyjnym szczegdlne warunki odpowiadajgce
indywidualnym  moszliwoéciom intelektualnym  ucznidw ze specjalnymi
potrzebami edukacyjnymi, dostosowuje treéé i metody do ich mozliwoéci
psychofizycznych,

systematycznie diagnozuje uczniéw dla ustalenia korzystnych dla ich rozwoju
form wsparcia,

oOpracowuje i stosuje indywidualne kryteria wymagari dla poszczegdélnych
uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi,

rowno traktuje ucznidw o roznych deficytach i mniejszych mozliwoéciach
intelektualnych,

wskazuje wlasciwe wzorce osobowe, postawy i system wartosci,

realizuje programy prozdrowotne,

monitoruje i wspiera funkcjonowanie dziecka w $rodowisku.

3. Realizuje zajecia dydaktyczne, wychowawcze j opiekuricze prowadzone bezposrednio z
uczniami albo na ich rzecz

a.
b.
C.

d.
e.

f.

wykorzystuje w miare mozliwoéci nowoczesne srodki dydaktyczne,

prowadzi zajecia metodami aktywizujgcymi,

podejmuje dziatania innowacyjne o charakterze organizacyjnym, metodycznym
badz programowym, bada wyniki nauczania,

analizuje przyczyny niepowodzeri i trudnosci wychowawczych,

wspiera rodzicéw dzieci majacych deficyty rozwojowe,

wspétpracuje z rodzicami.

4. Realizuje zajecia i podejmuje czynnoéci Zwigzane z przygotowywaniem sig¢ do zaje¢,
samoksztatceniem i doskonaleniem zawodowym:

a.
b.

C.

d.

podnosi swoje kwalifikacje,

uczestniczy w doskonaleniu zewnetrznym i wewnetrznym,
aktualizuje wiedze zawodowg poprzez samoksztatcenie,
uzyskuje kolejne stopnie awansu zawodowego.

5. Realizuje inne czynnosci wynikajace z zadan statutowych szkoty

a.

b
C.
d

bierze udziat w ustalaniu priorytetéw, standardéw i wskaznikéw pracy szkoty,
bierze udziat w pracach zespotéw przedmiotowych, problemowych i innych,
wspétpracuje z innymi nauczycielami dzielgc sie wiedzg i doswiadczeniem,
jest wspétorganizatorem imprez szkolnych i srodowiskowych.






