Wajt Gminy Kuskin
ul. kmilii Sezanieckiej 4
64-316 Kuélin

Zarzadzenie Nr 9a /2018
Wojta Gminy Kuslin
z dnia 22 maja 2018 r.

w sprawie: ustalenia procedury postepowania w procesie czastkowe] oceny pracy dyrektora
Zespotu Szkota Podstawowa —Przedszkole w Wasowie , dla ktdrych organem prowadzacym jest
Gmina Kuslin

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2018r. poz. 994), art. 6a ust. 6 w zwigzku z art. 91d pkt 3 ustawy z dnia 26 stycznia
1982r. Karta Nauczyciela ( t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 967) oraz rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowe] z dnia 9 grudnia 2016r. w sprawie kryteriow i trybu dokonywania oceny
pracy nauczyciela, trybu postepowania odwolawczego oraz skiadu i sposobu powotywania
zespotu oceniajgcego (Dz. U. z 2016r. poz. 2035 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1 Ustalam procedurg postgpowania w procesie czastkowej oceny pracy dyrektora szkoty ,
dla ktdrych organem prowadzgcym jest Gmina Kuslin w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr

1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Ustalam kryteria w poszczegolnych obszarach pracy dyrektora oceniane przez organ
prowadzacy, stanowigce zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wojtowi Gminy Kuslin.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY



Wajt Gminy Kuslin
- 2:/::11}; 15%;?2?}.?«8} ' Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 9a/2018
- : Wojta Gminy Kuslin z dnia 22 maja 20 18r.

Procedura dokonywania czastkowej oceny pracy dyrektora szkoly oraz nauczyciela ktoremu
czasowo powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora szkoty dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Kuslin.

I. Podstawa prawna

1.Ustawa z dnia 26 stycznia 1982r.Karta Nauczyciela (t.j.- Dz.U z 2018r. poz.967 )zwana dalej
Kartg Nauczyciela.

2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r.Prawo oswiatowe (t. J- Dz.U z 2018r.p0z.996)zwana dal ej
ustawa Prawo oswiatowe.

3.Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 grudnia 2016r.w sprawie kryteriGw i
trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwolawczego oraz skladu i
sposobu powolywania zespotu oceniajacego (Dz. U. z 2016r.p0z.2035 ze zm.)

[I. Zasady postepowania.

1.Oceny pracy dyrektorow szkét oraz nauczycieli, ktérym czasowo powierzono pelnienie
obowigzkéw dyrektora szkoty dokonuje sie w oparciu o przepisy wskazane w podstawie
prawnej niniejszej procedury

2.0rgan prowadzacy dokonuje czgstkowej oceny pracy dyrektora szkoly oraz nauczycieli,
ktorym powierzono pelnienie obowigzkéw dyrektora szkoly w zakresie realizacji zadan
wymienionych w art.68 ust.1 pkt 5 i ust.5 ustawy Prawo oSwiatowe oraz w art.7 ust.2 pkt 5
Karty Nauczyciela, a w szczegdlnosci:

a)zapewnienia w miar¢ mozliwosci odpowiednich warunkow organizacyjnych do realizacji
zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych,

b)dysponowania srodkami okreslonymi w planie finansowym szkoty zaopiniowanym przez
rad¢ szkoly/rad¢ pedagogiczng i ponoszenic odpowiedzialno$ci za ich prawidlowe
wykorzystanie, a takze organizowanie administracyjnej, finansowej i gospodarczej obstugi
przedszkola, szkoty,

c)decydowania w sprawach zatrudniania i zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw
przedszkola/szkoty,

d)decydowania w sprawach przyznawania nagréd oraz wymierzania kar porzadkowych
nauczycielom i innym pracownikom przedszkola /szkoty,

e)wystgpowania z wnioskami, po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej i rady szkotly, w
sprawach odzpacze, nagréd i innych wyrdznien dla nauczycieli oraz pozostatych
pracownikéw przedszkola /szkoty.

3.0rgan prowadzacy wspoldziala z organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny przy
dokonywaniu czgstkowej oceny pracy dyrektorow przedszkoli i szkét oraz nauczycieli,
ktérym czasowo powierzono pelnienie obowigzkow dyrektora szkoly w zakresie realizacji
zadan wymienionych w art.68 ust.1 pkt 1,3,4,6,7,9 i10 oraz ust.6 ustawy Prawo o$wiatowe
oraz w art.6 i art.7 ust.2 pkt 2-4 i pkt6 6 Karty Nauczyciela .

4.Czastkowg oceng pracy dyrektora szkoly lub nauczycieli, ktérym czasowo powierzono
pelnienie obowigzkéw dyrektora przedszkola lub szkoly, w zakresie realizacji zadan ,0
ktorych mowa w art.68ust.1 pkt 5 i ust.5 ustawy Prawo o$wiatowe oraz w art.7 ust.2 pkt 5
Karty Nauczyciela przygotowuje specjalista ds. oswiaty Urzedu Gminy w Kuslinie wskazany
przez Wojta Gminy. Czastkowa ocene pracy sporzadza si¢ 2 egzemplarzach z ktérych jeden,



po podpisaniu przez Wéjta Gminy Kuslin, otrzymuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny
nad przedszkolem/szkots.

5.Sporzadzajac czastkows ocene pracy dyrektora szkoty lub nauczyciela, ktéremu czas owo
powierzono peinienie obowigzkéw dyrektora szkoly, pracownik Urzgdu bierze pod uvage
efekty pracy szkoly, wyniki analizy dokumentacji prowadzonej w zakresie spraw
finansowych i administracyjnych w szczegdlnosci w zakresie dysponowania przyznamymi
srodkami w szkole srodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkole srodkami
pochodzagcymi z innych zrodet , a takze gospodarowania mieniem ,przestrzeg ania
obowigzujgcych przepisow  dotyczacych organizacji pracy przedszkola/szkoly oraz
informacje¢ zawarte w arkuszu samoceny pracy dyrektora (zatgeznik do procedury)w zakresie
realizacji zadan wymienionych w art.68 ust. ] pkt 5 i ust.5 ustawy Prawo o$wiatowe oraz w
art.7 ust.2 pkt 5 Karty Nauczyciela.

6.Pracownik Urzgdu Gminy ustala z przedstawicielem organu sprawujacego nadzér
pedagogiczny nad przedszkolem/szkotg wspdlna oceng czgstkowg w zakresie realizacji zadan
wymienionych w art.68 ust. ] pkt1,3,4,6,7,9 1 10 oraz ust.6 ustawy Prawo oswiatowe oraz w
art.7 ust.2 pkt 2-4 i pkt 6 Karty Nauczyciela.
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ZALACZNIK DO PRCOEDURY DO KONYWANIA CZASTKOWEJ OCENY PRACY DYREKTORA SZKOtY ORAZ
NAUCZCIELI ,KTORUYM CZASOWO POWIERZONO PELNIENIE OBOWI

: AZKOW DYREKTORA SZKOLY DLA
KTORYCH ORGANEM PROWADZACYM JEST GMINA KUSLIN

Arkusz samooceny pracy dyrektora szkoly

NAZWA SZKOLY

ORGAN PROWADZACY

LICZBA ODDZIALOW

LICZBA UCZNIOW

LICZBA NAUCZYCIELI
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Wéjt Gminy Kuslin
ul. Bmilii Sezanieckiej 4

é/-.’il 6 k uélin i
d Kusli Zatycznik nr 2 do Zarzadzenie Nr-?a’

Wajta Gminy Kuslin z dniaqzzmﬁécgogt.

Kryteria w poszczegdlnych obszarach pracy dyrektora przedszkola i szkoly oraz nauczyciela,

ktéremu czasowo powierzono pelnienie obowigzkéw dyrektora przedszkola lub szkoly oceniane

przez organ prowadzgcy

Obszary/zadania pracy dyrektora przedszkola/szkoty oceniane w mysl art. 7 ust. 2 pkt 5 Karty
Nauczyciela oraz art. 68 ust. 1 pkt 5 i ust. 5 ustawy Prawo oswiatowe:

1.

Art. 7 ust. 2 pkt 5 Karty Nauczyciela — zapewnienie warunkéw organizacyjnych szkoty.

Dyrektor szkoly odpowiedzialny jest w szczegolnosci za zapewnienie w miare mozliwosci odpowiednich
warunkdw organizacyjnych do realizacji zadar dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych.

D

2)

3)

4)

3)

6)

8)
9)

a) wymagania na ocene dobry:

Opracowuje arkusz organizacyjny przedszkola/szkoty zgodnie z przepisami i terminowo skfada do
organu prowadzacego, zgodnie z jego wytycznymi. :

Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacii pracy przedszkola/szkoty ustala tygodniowy
rozklad zajg¢, okreslajacy organizacje zajec edukacyjnych.Przy ustalaniu rozktadu zaj¢¢ przestrzega
prawidtowosci i zgodnosci sporzadzania tego rozktadu z projektem organizacyjnym
przedszkola/szkoty.

Opracowuje arkusz organizacyjny przedszkola/szkoty w oparciu o obowigzujace przepisy i
aktualnic obowigzujace ramowe plany nauczania.

W przypadku zaistniatych zmian bezzwilocznie przedktada aneksy do arkusza organizacyjnego
przedszkola/szkoty.

Zapewnia warunki prowadzenia efektywnego procesu ksztatcenia i wychowania (wlasciwa
liczebnos¢ oddziatéw, whasciwy podziata na grupy).

Organizuje dodatkowe zajecia lekcyjne i pozalekcyjne.
Organizuje nauczanie indywidualne zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Zapewnia uczniom oraz ich rodzicom pomoc psychologiczno-pedagogiczna.

Monitoruje realizacjg obowiazku szkolnego ucznidw i wspdtpracuje w tym zakresie z rodzicami i
organem prowadzgcym.



10) W przypadku swojej nieobecnosci (np. szkolenia, konferencje itp. lub z innego powodu), pisemnie
lub za pomocg poczty elektronicznej informuje organ prowadzacy.

11)Organizuje szkolenia z bhp i pierwszej pomocy.

12) Wiasciwie planuje i organizuje przeprowadzanie prac remontowych, naprawczych i instalacyjnych,
z uwzglednienie obowigzujacych przepisow.

13) W przypadku koniecznosci zawieszenia zaje¢ porozumiewa sig z organem prowadzacym.
14) Stwarza warunki do realizacji zajg¢ pozalekcyjnych dla uczniow.

b) wymagania na ocen¢ wyrézniajgca:
1) Organizuje zajgcia pozalekcyjne dla ucznidw zgodnie z ich oczekiwaniami.
2) Organizuje zaj¢cia dodatkowe dla uczniow zdolnych i potrzebujacych pomocy w nauce.
3) Inspiruje nauczycieli do organizowania zaje¢ zgodnie z zainteresowaniami uczniow.

4) Dba o terminowe umieszczanie informacji dla rodzicéw i uczniéw na stronie internetowe;
przedszkola/szkoty.

5) Aktywnie wspolpracuje z instytucjami i organizacjami spotecznymi, przynoszgcymi wymierne
korzysci dla spotecznosci szkolne;.

6) Zglasza szkotg do udziatu w konkursach, ktérych celem jest podniesienie jakosci nauczaniai

wychowania.
7) Zapewnia udziat uczniow i nauczycieli w zyciu spotecznosci lokalnej i regionalne;j.

8) Pozyskuje Srodki ze Zrodet pozabudzetowych na doposazenie przedszkola/szkoty.

2. Art. 68 ust. 1 pkt 5 ustawy Prawo o§wiatowe — dysponowanie srodkami finansowymi.

Dyrektor szkoty lub placéwki w szczegélnosci dysponuje srodkami okreslonymi w planie finansowym
szkoly lub placowki zaopiniowanym przez rade szkoly lub placowki i ponosi odpowiedzialnosé za ich
prawidiowe wykorzystanie, a takze moze organizowaé administracyjng, finansowq i gospodarczg
obstuge szkoly lub placowki.

a) wymagania na ocene¢ dobry:

1) Terminowo sporzadza projekt planu finansowego przedszkola/szkoly i przedstawia organowi

prowadzgcemu.
2) Przestrzega zasad opiniowania planu finansowego przez radg szkofy/radg pedagogiczna.

3) Zacigga zobowigzania zgodnie z udzielonym upowaznieniem.



4)

5)

6)

7
8)

9)

D

2)

3)

4)

Dokonuje zmian w planie finansowym w zakresie udzielonego upowaznienia.

Celowo, oszczgdnie i terminowo dokonuje wydatkéw zgodnie z potrzebami Jednostki
w wysokosciach ustalonych w planie finansowym.

Prawidtowo prowadzi rejestr delegacji (rejestr zawiera nr delegacji, date, nazwisko osoby

pobierajgcej delegacje).
Przestrzega procedur ustawy Prawo Zaméwieni Publicznych.
Przeprowadza i rozlicza inwentaryzacje w sposob zgodny z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Wspotpracuje z Rada Rodzicéw w zakresie wydatkowania §rodkow finansowych pochodzacych z

wplat uczniow.
b) wymagania na ocen¢ wyrézniajacy:

Pozyskuje $rodki ze zrodet pozabudzetowych na doposazenie przedszkola/szkoty (np. $rodki unijne,
darowizny, wynajem pomieszczen).

Aktywizuje srodowisko szkolne na rzecz pozyskiwania srodkéw z zewnatrz (np. opracowywanie
projektéw, programéw i dziatan).

Pozyskuje 1 wykorzystuje §rodki na realizacj¢ programéw, dziatan innowacyjnych oraz innych
projektéw podnoszacych jakosé pracy przedszkola/szkoly. Wykorzystuje mstrumenty rynku pracy
(np. refundacja, dofinansowania wynagrodzen, szkolen). :

Wykorzystuje $rodki finansowe na poprawe i modernizacje przedszkola/szkoty (np. dokonuje
systematycznych i planowanych remontdw, organizuje sale komputerowe itp.).

Art. 68 ust. 5 ustawy Prawo o$wiatowe — dyrektor jako pracodawca i kierownik zakladu
pracy.

Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy dla zatrudnionych w szkole lub placowce nauczycieli i
pracownikow niebedgcych nauczycielami. Dyrektor w szczegélnosci decyduje w sprawach
zatrudniania | zwalniania nauczycieli oraz innych pracownikéw szkoly lub placéwki, przyznawania
nagréd oraz wymierzania kar porzgdkowych nauczycielom i innym pracownikom szkotly lub
placowki, wystgpowania z wnioskami, po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej i rady szkoty lub
placowki, w sprawach odznaczen, nagréd i innych wyréznier dla nauczycieli oraz pozostalych

pracownikow szkoly lub placowki.



a) wymagania na ocen¢ dobrsa:

I) Zatrudnia i zwalnia nauczycieli oraz innych pracownikéw zgodnie z posiadanymi przez ni ch
kwalifikacjami i potrzebami szkoty.

2) Zapoznaje pracownikow z zakresem ich obowiagzkéw (pracownicy posiadaja zakres
wykonywanych czynnosci).

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

4) Nagradza nauczycieli wedtug kryteriéw nagradzania (regulamin wynagradzania, dodatkow
motywacyjnych i nagrod).

5) Wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia dla nauczycieli zasi¢gajac

opinii rady pedagogiczne;.

6) Wystepuje z wnioskami o odznaczenia, nagrody i inne wyréznienia dla pracownikow
niepedagogicznych.

7) Utatwia pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych (nauczyciele i inni pracownicy
uczestnicz a w szkoleniach, kursach).

8) Stosuje obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw (wedtug posiadanych
kwalifikacji, stazu pracy).

9) Prawidtowo prowadzi dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akta
osobowe pracownikow.

10) Wydaje niezwlocznie po rozwigzaniu stosunku pracy §wiadectwo pracy.

11) Nadzoruje prowadzenie przez nauczycieli innych zajeé oraz czynnosci wynikajgcych ze
statutowych zadan szkoty (zaje¢ obowigzkowych, nadobowiazkowych, dyzuréow
migdzylekcyjnych, imprez, uroczystosci, wyjazdéw, wycieczek szkolnych).

12) Wptywa na ksztattowanie zasad wspo6tzycia spotecznego w zakladzie pracy.

13) Nadzoruje systematycznos¢ badan lekarskich i profilaktycznych wszystkich pracownikow
przedszkola/szkoty.

b} wymagania na ocen¢ wyréiniajgca:

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

2) Pracownicy wspélnie planuja dziatania, rozwigzuja problemy, doskonala metody i formy
wspolpracy.



3) Dba, aby dodatki i nagrody przyznawane nauczycielom oraz innym pracownikom
przedszkola/szkoty miaty charakter motywacyjny i sprzyjaty podnoszeniu Jakosci pracy szkoty.

4) Stosuje pozafinansowe sposoby motywowania pracownikéw (dokonuje oceny nauczycieli z
wynikiem wyrdzniajacym).

5) W kierowaniu przedszkolem/szkotq zasigga opinii innych organdw szkoty i korzysta z ich
pomystéw i opinii w celu podnoszenia jakosci pracy szkoty.




