
Załącznik do Zarządzenia Nr 74/2019 
Podlaskiego Kuratora Oświaty 
z dnia  23 września 2019 r.
PROCEDURA 
OCENY PRACY DYREKTORA SZKOŁY
I. Regulacje prawne
1. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z późn. zm.).
2. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, z późn. zm.).
3. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawie trybu dokonywania oceny pracy nauczycieli, w tym nauczycieli zajmujących stanowiska kierownicze, szczegółowego zakresu informacji zawartych w karcie oceny pracy, składu i sposobu powoływania zespołu oceniającego oraz szczegółowego trybu postępowania odwoławczego (Dz. U. poz. 1625).
II. Definicje
Ilekroć w procedurze jest mowa o:

1) szkole – rozumie się przez to przedszkola, inne formy wychowania przedszkolnego, szkoły i placówki oraz inne jednostki organizacyjne wymienione w art. 1 ust. 1 pkt 1 i 4 oraz ust. 2 pkt 1a i 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela; 
2) dyrektorze szkoły – rozumie się przez to dyrektorów szkół, nauczycieli, którym czasowo powierzono pełnienie obowiązków dyrektora szkoły, oraz nauczycieli pełniących w zastępstwie obowiązki dyrektora szkoły przez okres co najmniej 6 miesięcy, których ocena jest dokonywana;
3) kuratorium – rozumie się przez to Kuratorium Oświaty w Białymstoku,
4) wizytatorze – rozumie się przez to pracownika kuratorium wskazanego przez dyrektora właściwego wydziału albo delegatury kuratorium do prowadzenia sprawy oceny pracy dyrektora;
5) organie prowadzącym szkołę – rozumie się przez to jednostkę samorządu terytorialnego, inne osoby prawne i fizyczne;

6) ocenie – rozumie się przez to ocenę pracy dyrektora;
7) Karcie Nauczyciela – rozumie się przez to ustawę z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2018 r. poz. 967, z późn. zm.);
8) rozporządzeniu – rozumie się przez to rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 sierpnia 2019 r. w sprawie trybu dokonywania oceny pracy nauczycieli, w tym nauczycieli zajmujących stanowiska kierownicze, szczegółowego zakresu informacji zawartych w karcie oceny pracy, składu i sposobu powoływania zespołu oceniającego oraz szczegółowego trybu postępowania odwoławczego (Dz. U. poz. 1625).
III. Procedura dokonywania oceny 
1. Ocena może być dokonana w każdym czasie, nie wcześniej jednak niż po upływie roku od dokonania oceny poprzedniej lub oceny dorobku zawodowego, o której mowa w art. 9c ust. 5a Karty Nauczyciela.

2. Dyrektor szkoły, występując do Podlaskiego Kuratora Oświaty o dokonanie oceny, składa wniosek według wzoru, który określa załącznik nr 1 do procedury, dołączając do niego samoocenę działalności zawodowej dyrektora szkoły, sporządzoną według wzoru określonego w załączniku nr 2 do procedury (wzór jest dostępny w wersji elektronicznej na stronie http://www.kuratorium.bialystok.pl w zakładce „Organy prowadzące/Procedury Podlaskiego Kuratora Oświaty”).
3. Wniosek dyrektora szkoły o dokonanie oceny powinien zawierać dane niezbędne do dokonania oceny, tj.: 

1) informacje, o których mowa w § 4 ust. 2 pkt 1-7 rozporządzenia,

2) określenie nazwy i pełnego adresu organu prowadzącego szkołę,

3) informację, czy w szkole została powołana rada szkoły,

4) wykaz organizacji związkowych, które działają na terenie szkoły, ze wskazaniem adresów ich komórek organizacyjnych właściwych dla wyrażania opinii w sprawie oceny, 

5) wskazanie zakładowej organizacji związkowej, której przedstawiciel miałby być obecny przy zapoznawaniu dyrektora szkoły z projektem oceny (fakultatywne).

4. W przypadku nieujęcia we wniosku przez dyrektora szkoły wszystkich przewidzianych danych dyrektor właściwego wydziału albo delegatury kuratorium informuje go w formie pisemnej o konieczności przesłania uzupełnionego wniosku lub brakujących informacji w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania pisma (załącznik nr 3). 

5. Ocena może być dokonana także z inicjatywy Podlaskiego Kuratora Oświaty, a ponadto na wniosek (załącznik nr 4):

1) organu prowadzącego szkołę;
2) rady szkoły;
3) rady rodziców działającej w szkole.

6. Podlaski Kurator Oświaty dokonuje oceny w okresie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia złożenia przez dyrektora szkoły wniosku o dokonanie oceny, a w przypadku oceny dokonywanej z inicjatywy organów, o których mowa w ust. 5 – w okresie nie dłuższym niż 3 miesiące od dnia zawiadomienia dyrektora szkoły na piśmie o rozpoczęciu dokonywania oceny, z zastrzeżeniem ust. 7.

7. Do okresów, o których mowa w ust. 6, nie wlicza się okresów usprawiedliwionej nieobecności dyrektora szkoły w pracy, trwającej dłużej niż 14 dni, oraz okresów ferii szkolnych wynikających z przepisów w sprawie organizacji roku szkolnego, a w przypadku dyrektorów szkół, w których nie są przewidziane ferie szkolne – okresów urlopu wypoczynkowego trwającego nieprzerwanie co najmniej 14 dni kalendarzowych.

8. W przypadku dokonywania oceny z inicjatywy organów, o których mowa w ust. 5, Podlaski Kurator Oświaty niezwłocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej dyrektora szkoły (załącznik nr 5), występując jednocześnie do niego o przesłanie informacji o organizacjach związkowych, które działają w tej szkole, a – gdy zaistnieje potrzeba – także o przesłanie samooceny działalności zawodowej dyrektora szkoły. W tej sytuacji dyrektor szkoły przesyła Podlaskiemu Kuratorowi Oświaty informacje o organizacjach związkowych działających w szkole (załącznik nr 6), a – gdy zaistnieje potrzeba – także samoocenę własnej działalności zawodowej (załącznik nr 2) w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia. 

9. Podlaski Kurator Oświaty dokonuje oceny po zasięgnięciu opinii rady szkoły i zakładowych organizacji związkowych działających w tej szkole (załącznik nr 7); opinie te powinny być wyrażone na piśmie w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia otrzymania pisma Podlaskiego Kuratora Oświaty w ich sprawie. Nieprzedstawienie opinii nie wstrzymuje dokonywania oceny. 

10. Kryterium oceny stanowi stopień realizacji zadań określonych w art. 6 i art. 7 Karty Nauczyciela oraz w art. 68 ust. 1, 5 i 6 ustawy – Prawo oświatowe, a w przypadku realizowania przez dyrektora szkoły zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych – także obowiązków określonych w art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela oraz w art. 5 ustawy – Prawo oświatowe.

11. Podlaski Kurator Oświaty, niezwłocznie po otrzymaniu wniosku, o którym mowa w ust. 2, i wysłaniu zawiadomienia, o którym mowa w ust. 8, występuje do organu prowadzącego szkołę o dokonanie cząstkowej oceny pracy dyrektora szkoły w zakresie wskazanym w § 7 ust. 1 pkt 2 i 3 rozporządzenia (załącznik nr 8).
12. Cząstkowa ocena pracy dyrektora szkoły (załącznik nr 9) jest sporządzana przez organ prowadzący szkołę w terminie nie dłuższym niż 14 dni od dnia otrzymania pisma Podlaskiego Kuratora Oświaty. 
13. Cząstkową ocenę pracy dyrektora szkoły (załącznik nr 10) w zakresie wskazanym w § 7 ust. 1 pkt 1 i 3 rozporządzenia przygotowuje wizytator.

14. W przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych informacji, niezbędnych do dokonania oceny, wizytator, w uzgodnieniu z dyrektorem właściwego wydziału albo delegatury kuratorium, może:

1) przeprowadzić w szkole kontrolę doraźną;

2) przeprowadzić obserwację zajęć dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych prowadzonych przez dyrektora szkoły;

3) wystąpić do dyrektora szkoły o nadesłanie dodatkowych informacji dotyczących podejmowanych przez niego działań;

4) przeprowadzić rozmowę z dyrektorem szkoły, z której sporządzi notatkę;

5) podjąć inne działania, które uzna za niezbędne.

15. Cząstkową ocenę, o której mowa w ust. 13, sporządza się z uwzględnieniem:

1) efektów pracy dyrektora szkoły rozpoznanych na podstawie sprawowanego nadzoru pedagogicznego;
2) informacji zawartych w samoocenie własnej działalności zawodowej dyrektora szkoły, w przypadku, gdy taka samoocena została przesłana;
3) działań, o których mowa w ust. 14, jeżeli zostały podjęte.
16. Projekt oceny sporządza się, biorąc pod uwagę oceny cząstkowe, o których mowa w ust. 12 i 13, i opinie, o których mowa w ust. 9, jeżeli zostały przesłane; do sporządzenia projektu oceny wykorzystuje się wzór karty oceny (załącznik nr 11). 

17. Projekt oceny, opatrzony parafą wizytatora i odpowiednio dyrektora właściwego wydziału albo delegatury kuratorium, a także Wicekuratora Oświaty, jest przedkładany do podpisu Podlaskiemu Kuratorowi Oświaty. Po podpisaniu projektu wizytator powiadamia dyrektora szkoły o możliwości zapoznania się projektem oceny (załącznik nr 12). 
18. Podlaski Kurator Oświaty lub z jego upoważnienia dyrektor właściwego wydziału albo dyrektor delegatury kuratorium zapoznaje dyrektora szkoły z pisemnym projektem oceny i wysłuchuje jego ewentualnych uwag i zastrzeżeń. Dyrektor szkoły może zgłosić swoje uwagi i zastrzeżenia w formie pisemnej, jednak nie później niż w terminie 5 dni roboczych od dnia zapoznania się z projektem oceny.

19. Na wniosek dyrektora szkoły przy zapoznawaniu go z projektem oceny i wysłuchaniu jego uwag i zastrzeżeń może być obecny przedstawiciel wskazanej przez dyrektora szkoły zakładowej organizacji związkowej. W takiej sytuacji dyrektor szkoły powiadamia zakładową organizację związkową o miejscu i terminie zapoznawania go z projektem oceny. 
20. Ocenę sporządza się, wykorzystując wzór karty oceny (załącznik nr 13).

21. Oryginał karty oceny jest doręczany dyrektorowi szkoły w siedzibie kuratorium lub w siedzibie odpowiedniej delegatury kuratorium albo wysyłany za pośrednictwem operatora pocztowego na adres szkoły.
Podlaski Kurator Oświaty

/-/ Beata Pietruszka
Załączniki
1) Wniosek dyrektora przedszkola/szkoły/placówki o dokonanie oceny jego pracy na stanowisku dyrektora przedszkola/szkoły/placówki (wzór).
2) Samoocena działalności zawodowej dyrektora przedszkola/szkoły/placówki (wzór).
3) Powiadomienie dyrektora przedszkola/szkoły/placówki o konieczności uzupełnienia wniosku (wzór).
4) Wniosek organu prowadzącego przedszkole/szkołę/placówkę / rady szkoły / rady rodziców działającej w szkole o dokonanie oceny pracy na stanowisku dyrektora przedszkola/szkoły/placówki (wzór).

5) Zawiadomienie dyrektora przedszkola/szkoły/placówki o rozpoczęciu dokonywania oceny jego pracy (wzór).
6) Informacja o organizacjach związkowych działających w przedszkolu/szkole/placówce (wzór).
7) Zasięgnięcie opinii rady szkoły i zakładowych organizacji związkowych w sprawie oceny dyrektora szkoły (wzór).
8) Wystąpienie do organu prowadzącego przedszkole/szkołę/placówkę o dokonanie cząstkowej oceny pracy dyrektora przedszkola/szkoły/placówki (wzór).
9) Cząstkowa ocena pracy dyrektora szkoły sporządzona przez organ prowadzący szkołę (wzór).
10) Cząstkowa ocena pracy dyrektora przedszkola/szkoły/placówki przygotowana przez wizytatora Kuratorium Oświaty w Białymstoku (wzór).
11) Karta oceny pracy /projekt/ (wzór).

12) Powiadomienie dyrektora szkoły o możliwości zapoznania się z projektem oceny pracy (wzór).
13) Karta oceny pracy (wzór).
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