Zarzgdzenie Nr VI1/33/2015
Burmistrza Miasta Lubartow

Z dnia 16 lutego 2015 roku

w sprawie wprowadzenia procedury dokonywania oceny pracy dyrektora placowki oswiatowe]

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z p6zn.zm), art. 6 a ustawy z dn. 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t. j.
Dz. U. 22014 r. poz. 191 z pézn. zm.) oraz § 8 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe]
z dn. 21 grudnia 2012 r. w sprawie kryteridw i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu
postepowania odwolawczego oraz sktadu i1 sposobu powolywania zespotu oceniajacego (Dz. U.
z 2012 r. poz. 1538) w zwigzku z art. 39 ustawy z dn. 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572 z pézn.zm.)

zarzagdzam co nastgpuje:

Sl
Ustalam procedur¢ postepowania w procesie oceny pracy dyrektorow placéwek oswiatowych

prowadzonych przez Miasto Lubartow, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

b

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Oswiaty Kultury i Sportu.

53

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmigtrz Miasta Lubartéw

J odriacki



Zatacznik do Zarzadzenia Nr ViI/33/2015
Burmistrza Miasta Lubartow

z dnialé6 lutego 2015 roku

PROCEDURA POSTEPOWANIA W PROCESIE OCENY PRACY
DYREKTOROW PLACOWEK OSWIATOWYCH PROWADZONYCH
PRZEZ GMINE MIASTO LUBARTOW

1. Procedura dotyczy dyrektoréw placowek o$wiatowych prowadzonych przez Gmine Miasto
Lubartéw, tj. publicznych przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow oraz liceum
ogélnoksztaicgcego.

2. Oceny pracy dyrektora placoéwki dokonuje si¢ na podstawie informacji zgromadzonych za
okres od ostatniej oceny — lecz obejmujacy czas petnienia funkcji dyrektora, uzyskanych ocen
czastkowych oraz opinii uzyskanych od podmiotéw opiniujacych, na wniosek:

- ocenianego dyrektora,

- organu prowadzacego placowke,

- organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny,

- rady pedagogicznej/rady szkoty,

- rady rodzicow.

3. Po przyjeciu wniosku o dokonanie oceny pracy dyrektora placowki oswiatowej zgodnie
z art. 6a ust.7 ustawy Karta Nauczyciela organ, o ktorym mowa w art.6a ust. 6 w/w ustawy
wystepuje o pisemne opinie na temat pracy dyrektora do podmiotéw opiniujgcych, ktorymi sg
rada pedagogiczna oraz zakladowe organizacje zwiazkowe dzialajace w danej placowce
o$wiatowej. (zatgcznik nr 1).

4. Ustalenia ocen czastkowych pracy dyrektora:

Kryterium oceny pracy dyrektora stanowi stopien realizacji zadan okreslonych w art. 6, art.7
i art. 42 ustawy Karta Nauczyciela oraz art. 4 i art. 39 ustawy o systemie o$§wiaty — ustalony
w wyniku sprawowanego nadzoru pedagogicznego oraz nadzoru w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych.

Organ prowadzacy szkole¢ dokonuje oceny czastkowej (zalacznik Nr 2) w zakresie realizacji
zadan wymienionych w art. 39 ust.1 pkt.5 i ust.3 ustawy o systemie o$wiaty oraz art. 7 ust.2
pkt.5 ustawy Karta Nauczyciela a w szczegélnosci zwigzanych z:

- dysponowaniem $rodkami okreslonymi w planie finansowym placoéwki zaopiniowanymi
przez rade pedagogiczng i ponoszeniem odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie
a takze organizowaniem administracyjnej, finansowej 1 gospodarczej obstugi placowki;

- decydowaniem w sprawach zatrudnienia i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw;



- decydowaniem w sprawach przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych
nauczycielom oraz innym pracownikom;

- decydowaniem w sprawach wnioskdw o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia dla
nauczycieli oraz pozostatych pracownikéw placéwki;

- zapewnianiem w miar¢ mozliwosci odpowiednich warunkow organizacyjnych do realizacji
zadan dydaktycznych, opiekunczych i wychowawczych.

Organ sprawujacy nadzér pedagogiczny dokonuje oceny czastkowe] w zakresie realizacji
zadan wymienionych w art.4 i art.39 ust.1 pkt. 2 i 7 ustawy o systemie o$wiaty oraz w art.7
ust.2 pkt. 11 art. 42 ust.2 ustawy Karta Nauczyciela.

Ostateczna ocena pracy dyrektora jest wynikiem analizy ocen czastkowych dokonanych przez
organ nadzorujacy i organ prowadzacy 1 uzgodnien pomi¢dzy obu organami.

5. Organ prowadzacy szkol¢ jest zobowigzany dokonaé oceny pracy dyrektora w czasie nie
dhuzszym niz 3 miesigce od dnia zlozenia wniosku. Ocena pracy dyrektora ma charakter
opisowy i jest zakonczona stwierdzeniem uogoélniajgcym:

- ocena wyrdzniajaca,
- ocena dobra,
- ocena negatywna.

6. Ocene pracy ustala si¢ po zapoznaniu dyrektora z jej projektem oraz wystuchaniu jego
uwag i zastrzezen. Dyrektor moze zglosi¢ swoje uwagi na piSmie, jednak nie pdzniej niz
w ciggu 3 dni od zapoznania si¢ z projektem oceny. Na wniosek dyrektora przy zapoznaniu
si¢ z projektem oceny i wystuchaniu jego uwag i zastrzezen moze by¢ obecny przedstawiciel
wskazanej przez dyrektora organizacji zwigzkowej. Ocena pracy dyrektora uwzgl¢dniajaca
zaakceptowane zastrzezenia zostaje sporzadzona w trzech egzemplarzach.

7. Ocenianemu dyrektorowi wreczony zostaje oryginal karty oceny, co dyrektor potwierdza
wilasnorgcznym podpisem. Roéwnoczesnie dyrektor pouczony zostaje o mozliwosci
wystgpienia z wnioskiem do organu prowadzacego o ponowne ustalenie oceny w terminie 14
dni od otrzymania oceny. (Zalacznik nr 3)

W terminie 30 dni od daty ztozenia w/w wniosku zespdt powotany przez organ, ktéry dokonat
oceny (organ prowadzacy placowke) dokonuje ponownego ustalenia oceny. Zespét ten moze
ustali¢ inng ocene lub utrzymac w mocy ocen¢ ustalong przez organ prowadzacy.

W sklad zespotu oceniajgcego wchodza nastgpujace osoby:
- przedstawiciel organu prowadzacego — jako przewodniczacy zespotu,
- przedstawiciel organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

- przedstawiciel rodzicow wchodzacy w skiad rady szkoty (lub rady rodzicow — jezeli
w placoéwce nie powotano rady szkoty),



- na wniosek ocenianego dyrektora — nauczyciel doradca metodyczny,

- na wniosek ocenianego dyrektora przedstawiciel wskazanej przez niego zaktadowej
organizacji zwigzkowe;j.

W skiad zespotu oceniajacego nie mogg wchodzi¢ osoby uczestniczace w dokonywaniu
oceny, od ktérej dyrektor si¢ odwotuje. Rozstrzygnigcia, co do utrzymania lub ustalenia
nowej oceny zapadaja wigkszoscig glosow a w przypadku réwnej liczby oddanych gloséw
decyduje przewodniczacy zespotu. Od oceny ustalonej przez zespot nie przystuguje
odwotanie.

8. Zadania pracy dyrektora oceniane przez organ prowadzacy w mysl art. 7 ust.2 pkt.5 ustawy
Karta nauczyciela oraz art. 39 ust. 1 pkt. 5 i ust. 3 ustawy o systemie oswiaty. (zalgcznik nr 2)

Kryteria na ocene dobra 1 oczekiwania na ocene wyrdzniajaca

Zadanie: Dyrektor dysponent Srodkéw finansowych placowki

Wymagania na ocen¢ dobra:

1. Terminowo sporzadza projekt planu finansowego 1 przedstawia organowi prowadzacemu.
2. Przestrzega zasady opiniowania planu finansowego przez rad¢ pedagogiczna.

3. Sporzadza plan finansowy na podstawie przyjetego przez Rade Miasta budzetu o§wiaty.

4. Dokonuje wydatkéw zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym i potrzebami placéwki.
5. Uzgadnia z organem prowadzacym celowos¢ dokonywania zakupow.

6. Przestrzega procedur Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

7. Powoluje komisje inwentaryzacyjng czuwa nad prawidlowym i terminowym
przeprowadzaniem inwentaryzacji.

8. Wspolpracuje z Radg Rodzicow w zakresie wydatkowania $rodkéw finansowych
pochodzacych z wplat uczniéw.

Oczekiwania na ocene wyrgzniajaca

1. Pozyskuje $rodki ze zrédet pozabudzetowych na dziatalno$¢ placowki.

2. Zacheca $rodowisko oswiatowe do pozyskiwania Srodkow z zewnatrz.



Zadanie: Dyrektor jako pracodawca i kierownik zakladu pracy

Wymagania na ocene dobra:

1. Zatrudnia 1 zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

2. Zapoznaje pracownikéw z zakresem obowigzkow/czynnosci.
3. Przestrzega czasu pracy pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych.

4. Opracowuje regulaminy(pracy, wynagradzania) w porozumieniu ze zwigzkami
zawodowymi 1 w oparciu o obowigzujace podstawy prawne.

5. Organizuje prace w sposOb zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy
1 zmniejszenie jej ucigzliwosci.

6.Ulatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
7. Stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracy pracownikéw.

8. Prawidlowo prowadzi dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akta
osobowe pracownikéw.

9. Wplywa na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego.
10. Wydaje niezwlocznie po rozwigzaniu stosunku pracy $wiadectwo pracy.

11. Przyznaje nagrody oraz wymierza kary porzadkowe nauczycielom i1 pozostatym
pracownikom zgodnie z obowigzujacymi regulaminami.

12. Wystepuje z wnioskiem o odznaczenia, nagrody 1 inne wyrdznienia dla nauczycieli
zasiegajac opinii rady pedagogiczne;.

13. Wystepuje z wnioskiem o odznaczenia, nagrody i inne wyrdznienia dla pracownikéw
niepedagogicznych.

Oczekiwania na ocene wyrdzniajaca

1. Prowadzi polityke kadrowg zgodnie z potrzebami placowki.

2. Posiada wypracowany system motywowania pracownikoéw ktéry wpltywa na podniesienie
jakosci pracy placowki.

Zadanie: Dyrektor zapewnia warunki organizacyjne szkoly

Wymagania na ocene dobra:

1. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami i w oparciu o aktualnie obwigzujgce ramowe plany
nauczania opracowuje arkusz organizacyjny szkoly i terminowo sklada do organu
prowadzacego.



2. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego uwzgledniajac zasady ochrony
zdrowia 1 higiene¢ pracy ustala tygodniowy rozklad zajgé okreSlajacy organizacje zajeé
edukacyjnych.

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

4. Organizuje nauczanie indywidualne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
5. Wlasciwie ustala obowigzki pracownikom administracji i obstugi.

6. W przypadku swojej nieobecnosci informuje telefonicznie organ prowadzacy kto go
zastegpuje.

7. Zabezpiecza $rodki dydaktyczne umozliwiajace realizacj¢ przyjetych program6éw nauczania
i wychowania w tym dost¢pu do komputeréw, Internetu i programéw multimedialnych.

8. Organizuje szkolenia z bhp i pierwszej pomocy.
9. Przestrzega przepiséw bhp, p/poz., sanitarnych, dba o bezpieczenstwo budynku.

10. Wlasciwie planuje 1 przeprowadza prace remontowe, naprawcze i instalacyjne
z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow.

11. W przypadku zaistnienia koniecznosci zawieszenia zaje¢ porozumiewa si¢ z organem
prowadzacym.

12. Wlasciwie zabezpiecza mienie szkoly przed zniszczeniem lub kradziezg.

QOczekiwania na ocene wyrézniajaca

1. Pozyskuje srodki ze Zrédet pozabudzetowych na doposazenie szkoty.
2. Organizuje zaj¢cia pozalekcyjne dla uczniéw zgodnie z ich oczekiwaniami.
3. Udostepnia szkole na zajecia dla sSrodowiska lokalnego.

4. Organizuje zajecia dodatkowe z uwzglednieniem potrzeb uczniéw o réznych
mozliwosciach rozwojowych.

5. Inspiruje nauczycieli do organizowania zaje¢ zgodnie z zainteresowaniami uczniow.

6. Dba o terminowe umieszczanie informacji dla rodzicéw i uczniéw na stronie internetowe;j
placowki.

7. Wspbldziata z instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie edukacji dla
bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy.

8. Zglasza szkote do udziatu w konkursach ktérych celem jest podniesienie jakosci nauczania
i wychowania.

9. Zapewnia udziat uczniéw i nauczycieli w zyciu spotecznosci lokalnej i regionalne;.



Za poszczegOlne zadania dyrektor moze uzyskaé nastgpujgca ilos¢ punktow
- 2 punkty — catkowite zrealizowanie zadania,
- 1 punkt — czg$ciowe zrealizowanie zadania,
- 0 punktéw — zadanie nie jest zrealizowane przez dyrektora.
Maksymalna liczba punktéw za wszystkie realizowane zadania wynosi : 92
0 — 40 punktéw — ocena negatywna,
4] — 70 — ocena dobra,

powyzej 70 punktéw — ocena wyrdzniajaca.



Zatacznik Nr 1

Lubartéwdn. ............ooviiil.

................................................................................
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{nazwa placéwki)
w Lubartowie, zgodnie z art. 6 a ust. 7 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674, z pézn. zm.),

zwracam sie z prosbg o wyrazenie opinii w przedmiotowej sprawie.
Powyzszg opini¢ proszg przesta¢ dodnia ...........c.oooiiiiiiiinne.

na adres Urzedu Miasta Lubartow.

podpis i pieczgé



Pan/ Pani

Dyrektor

Zatacznik Nr 2

OCENA CZASTKOWA REALIZACJI ZADAN

-----------------------------------

....................................

.................................................

................................................

(nazwa placowki)

Ocena realizacji zadan wynikajacych z art.39 ust.1 pkt 5 i ust.3 ustawy o
systemie o§wiaty oraz art.7 ust.2 pkt 5 ustawy Karta Nauczyciela

L. | Zadania dyrektora Uogoélnione uwagi i spostrzezenia

p.

l. Dysponowanie $rodkami
okreslonymi w planie finansowym
placoéwki oraz odpowiedzialno$¢ za
ich prawidlowe wykorzystanie

P Zatrudnianie i zwalnianie nauczycieli
1 innych pracownikéw placowki

3. Przyznawanie nagréd i wymierzanie
kar porzagdkowych wszystkim
pracownikom

4, Wystgpowanie z wnioskami w
sprawie odznaczen, nagrdd i innych
wyréznien dla wszystkich
pracownikow

& Zapewnienie odpowiednich

warunkow organizacyjnych do
realizacji zadan dydaktyczno —
wychowawczo — opiekunczych

Proponowana ocena

(podpis przedstawiciela organu prowadzqcego)




Zatacznik Nr 3

KARTA OCENY PRACY

1. Imiona i nazwisko dyrektora szkoly ...,
2 DEIE DFOEBEINE 5. i s s ctdsmar s B sl 50 s e 5 o om e S SoN14 BRSO Ai8 n ilrt
3. WYKSZEAICENIE ..ottt et
4. StA% PrACY DOURGOFICTIN] - oxson:conssamnsinrs mssn smssmsrmsasmmms samsssshoss i baosad ssmmtssood oEeEEhH8 A SRR 4w
50 NAZWA SEEOLY wuen oo s s e s ssods sosas s s s S0 F oo gt momloms e st s ot
6. Zajmowane stanowisko (fUNKCJa) .....cocueeiiiiiiiiiiiiiiiii e
7. Stopien aWansu ZAWOAOWEZO .....cccveerririreriiieriieeeatieeasieeseetteesseteeeeeireeeeestssesiseseseseessreeesaesaiaeeae
8. Data rozpoczecia pracy W danej SZKole ...........cocviiniiiiiirimie s ossessseesanisfsinsssiins
9. Forma nawigzania StOSUNKU PIACY .......ceoviiieriiiirririeeriieeserieeesaeeeseineeesasaeeseeseeaetreseiasseeassainaseenes
10. Data powierzenia stanowiska kierowniczego W SZKole ..........cccoooviiiiiiiiiiiiiniiiiiiic e
11. Data dokonania poprzedniej OCENY PrACY ......ccceeviuirrriervrerieeririeenreeesreeateearesireserrsesresraseresinsan

12. Ocena pracy i jej uzasadnienie

(data) (podpis oceniajacego)

14. Z trescig oceny i przystugujacym mi prawem do ztozenia wniosku o ponowne ustalenie oceny

— w ciagu 14 dni zostalem(-tam) zapoznany(-na).

(data) (podpis ocenianego)



