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] ] PROCEDURA
Zespot Szkot
im. Jana Pawta Il PROCEDURA GROMADZENIA INFORMACJI O PRACY
w Wyszkach NAUCZYCIELI

CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest precyzyjne okreslenie sposobu gromadzenia przez
dyrektora szkoty informacji o pracy nauczycieli oraz okre$lenie rodzaju gromadzo-
nych informacji w oparciu o ktdre bedzie dokonywana ocena pracy nauczyciela.

ZAKRES PROCEDURY

Procedura swym zasiegiem obejmuje osoby upowaznione w szkole do sprawowa-
nia nadzoru pedagogicznego w Zespole Szkét im. Jana Pawta Il w Wyszkach oraz
wszystkich pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w szkole, oprdcz nauczycieli
stazystow.

ALGORYTM POSTEPOWANIA

1) Dyrektor Zespotu Szkét im. Jana Pawta Il w Wyszkach gromadzi informacje o pracy
nauczycieli zatrudnionych w szkole w imiennych teczkach, zatozonych dla kazdego
nauczyciela oddzielnie.

2) Imienne teczki przechowywane sg w gabinecie dyrektora szkoty.
3) Kazdy nauczyciel ma prawo wgladu do swojej teczki z zachowaniem zasad:
a) o zamiarze wgladu do teczki jak i terminie nauczyciel powiadamia dyrek-
tora lub wicedyrektora przynajmniej 2 dni przed ta czynnoscia,
b) ogladu zgromadzonych informacji nauczyciel dokonuje osobiscie pod
obecnosc¢ dyrektora lub wicedyrektora,
c) nie dokonuje sie kserowania zgromadzonych informacji,
d) nauczyciel moze dokonywaé wypisu ze zgromadzonych dokumentow.

4) W teczce gromadzone sg informacje potwierdzajgce:

a) poprawnos$¢ merytoryczng i metodyczng prowadzonych zajeé



dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych, prawidtowos¢ realizacji
innych zadan zawodowych wynikajgcych ze statutu szkoty, w ktérej nau-
czyciel jest zatrudniony, kulture i poprawnos¢ jezyka, pobudzanie inicja-
tyw uczniow, zachowanie odpowiedniej dyscypliny ucznidw na zajeciach,

b) zaangazowanie zawodowe nauczyciela (uczestnictwo w pozalekcyjnej
dziatalnosci szkoty, udziat w pracach zespotdow przedmiotowych, podej-
mowanie innowacyjnych dziatan w zakresie nauczania, wychowania i
opieki, zainteresowanie uczniem i jego Srodowiskiem, wspotpraca z rodzi-
cami),

c) aktywnosé nauczyciela w doskonaleniu zawodowym,

d) dziatania nauczyciela w zakresie wspomagania wszechstronnego rozwoju
ucznia, z uwzglednieniem jego mozliwosci i potrzeb,

e) przestrzeganie porzadku pracy ( punktualnos¢, petne wykorzystanie czasu
lekcji, wtasciwe prowadzenie dokumentacji ).

5) Formy i rodzaje gromadzonych informaciji:

a) arkusze obserwacji zaje¢ prowadzonych przez nauczyciela,

b) protokoty kontrolne,

c) protokoty monitorowania,

d) arkusze monitoringu,

e) wnioski z analizy osiggnie¢ uczniéw, sprawozdania z realizacji statuto-
wych zadan szkoty,

f) sprawozdania z pracy koétek zainteresowan, zaje¢ kompensacyjno-
wyréwnawczych wraz z analizg ich efektywnosci,

g) okresowe sprawozdania nauczycieli z realizacji zaplanowanych dziatan na
kazdy rok szkolny,

h) arkusze samooceny nauczyciela,

i) listy pochwalne, podziekowania, gratulacje, wycinki prasowe,

j) skargi, wykaz ukoriczonych form doskonalenia,

k) sprawozdanie z lekcji otwartych, prowadzonych szkolen przez nauczycie-
la w ramach WDN,

|) programy autorskie, innowacje pedagogiczne, publikacje i inne.

6) Dostarczane dokumenty przez nauczyciela umieszcza sie w imiennych teczkach za
zgodg dyrektora lub wicedyrektora, po uprzednim potwierdzeniu ich za zgodnos$¢ z
oryginatem lub uwiarygodnieniu umieszczonych w nich zapiséw. Zgodnos¢ zapiséw
ze stanem rzeczywistym potwierdza dyrektor lub wicedyrektor wtasnorecznym pod-
pisem na dokumencie.

7) Dyrektor szkoty jest zobowigzany do uwzglednienia wszystkich dokumentéw
zgromadzonych w teczkach podczas dokonywania oceny pracy nauczyciela.



8)Zgromadzone informacje i dokumenty przechowuje sie do kolejnej oceny pracy
nauczyciela.

9) Zgromadzone informacje nie podlegajg archiwizacji.

10) Teczka i zgromadzone informacje sg wtasnoscig szkoty i nie podlegajg wydaniu
ich po rozwigzaniu z nauczycielem stosunku pracy.

11) Wglad do zgromadzonych informacji maja:

a) dyrektor,
b) wicedyrektor,
c) nauczyciel.

12) Dyrektor szkoty moze udostepni¢ zgromadzone informacje Zespotowi Oceniaja-
cemu, powofanemu przez organ nadzorujacy w przypadku odwotania sie nauczyciela
od oceny pracy lub w postepowaniu dowodowym przed sgdami pracy.

13) Zgromadzone informacje o pracy nauczyciela mogg byc¢ jedynie wykorzystywane
w celu dokonania obiektywnej i kompleksowej oceny pracy nauczyciela.

DOKUMENTY ZWIAZANE:

1. Ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
ze zm): Art. 6, 6a.

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
kryteriéw i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwo-
tawczego oraz sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajgcego (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 1538).

3. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 paZdziernika 2009 roku
w sprawie nadzoru pedagogicznego.



Zesp6t Szkot im. PROCEDURA

Jana Pawta ll w

PROCEDURA OCENY PRACY NAUCZYCIELA
Wyszkach

CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest opisanie toku postepowania Dyrektora Zespotu
Szkot im. Jana Pawta Il w Wyszkach przy dokonywaniu oceny pracy nauczyciela oraz
wskazanie kryteridw w oparciu o ktére dokonywana jest ocena, a takze wskazanie
uprawnien ocenianego nauczyciela.

ZAKRES PROCEDURY

Procedura swym zasiegiem obejmuje osoby upowaznione w szkole do sprawowania
nadzoru pedagogicznego w Zespole Szkoét im. Jana Pawta Il w Wyszkach oraz wszyst-
kich pracownikéw pedagogicznych zatrudnionych w szkole, oprécz nauczycieli stazy-
stow.

UNORMOWANIA PRAWNE DOTYCZACE OCENY PRACY
NAUCZYCIELA

3.1 Praca nauczyciela, z wyjatkiem nauczyciela stazysty podlega ocenie. Ocena pracy
moze by¢ dokonana w kazdym czasie , nie wczesniej jednak niz po uptywie roku od
dokonania oceny poprzedniej lub oceny dorobku zawodowego”.

3.2 Ocena pracy moze by¢ dokonana z inicjatywy dyrektora szkoty lub na wniosek
nauczyciela, Rady Rodzicodw, Rady Szkoty, organu prowadzgcego, organu nadzoruja-
cego.

3.3 Dyrektor szkoty jest zobowigzany dokonac oceny pracy nauczyciela w okresie nie
dtuzszym niz 3 miesigce od dnia ztozenia wniosku, z zastrzezeniem rocznej przerwy
okres$lonej w pkt 3.1.

3.4 Do okresu 3 — miesiecznego, podanego w punkcie 3.3 nie wlicza sie okreséw
usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela w pracy trwajacej diuzej niz miesigc i
okreséw ferii wynikajacych z przepiséw w sprawie organizacji roku szkolnego.

3.5 W przypadku dokonywania oceny pracy z inicjatywy dyrektora szkoty, organu
prowadzgcego, organu nadzorujgcego, Rady rodzicodw i Rady Szkoty, dyrektor szkoty
powiadamia o tym nauczyciela na piSmie na co najmniej miesigc przed dokonaniem
oceny.



3.6 Na wniosek nauczyciela, dyrektor szkoty jest zobowigzany zasiegng¢ opinii na
temat pracy nauczyciela wtasciwego doradcy metodycznego. W przypadku braku
takiej mozliwosci — innego nauczyciela dyplomowanego lub mianowanego.

3.7 Dyrektor szkoty dokonujgc oceny pracy nauczyciela moze zasiegnac¢ opinii dorad-
cy metodycznego, a w przypadku braku takiej mozliwosci — innego nauczyciela dy-
plomowanego lub mianowanego.

3.8 Opinie, o ktérych mowa w punkcie 3.6 i 3.7 powinny by¢ wyrazone na pismie.

3.9 Dyrektor szkoty jest obowigzany zapoznaé¢ nauczyciela z pisemnym projektem
oceny i wystuchac¢ jego uwag i zastrzezen. Nauczyciel moze zgtosi¢ swoje uwagi na
pismie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni od zapoznania sie z projektem oceny.

3.10 Na wniosek nauczyciela, przy zapoznawaniu go z projektem oceny i wystuchaniu
jego uwag i zastrzezen, moze by¢ obecny przedstawiciel wskazanej przez nauczyciela
zaktadowej organizacji zwigzkowej.

3.11 Dyrektor szkoty dorecza nauczycielowi oryginat karty oceny pracy. Odpis karty
oceny wifgcza sie do akt osobowych nauczyciela.

3.12 Na ocene pracy nauczyciela nie mogg mie¢ wptywu jego przekonania religijne i
poglady polityczne, a takze fakt odmowy wykonania przez nauczyciela polecenia
stuzbowego , gdy odmowa taka wynika z uzasadnionego przekonania nauczyciela, iz
wydane polecenie byto sprzeczne z dobrem ucznia, dobrem stuzby albo dobrem pu-
blicznym.

3.13 W przypadku uzupetniania przez nauczyciela tygodniowego wymiaru zajeé na
podstawie art. 22 KN — oceny pracy nauczyciela dokonuje dyrektor szkoty, w ktorej
jest zatrudniony nauczyciel w porozumieniu z dyrektorem szkoty, w ktérej nauczyciel
uzupetnia obowigzkowy wymiar zajec.

3.14 Kryterium oceny pracy nauczyciela stanowig : stopien realizacji zadan okreslo-
nych w art.6 KN i art. 4 ustawy o systemie oSwiaty, zadan statutowych szkoty oraz
obowigzkow okreslonych w art.42, ust. 2 KN — ustalony w wyniku sprawowania nad-
zoru pedagogicznego.

3.15 Ocena pracy nauczyciela ma charakter opisowy i jest zakoriczona stwierdzeniem
uogolniajgcym:

0 Ocena wyrdzniajaca



0 Ocena dobra
0 Ocena negatywna

3.16 Od ustalonej oceny pracy w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia przystuguje
nauczycielowi prawo wniesienia odwotania za posrednictwem dyrektora do organu
sprawujgcego nadzor pedagogiczny nad szkota.

3. 17 Organ, o ktérym mowa w pkt. 3.16 powotuje w celu rozpatrzenia odwotania
zespot oceniajgcy. Od oceny dokonanej przez zespdt oceniajgcy nie przystuguje od-
wotanie.

ALGORYTM POSTEPOWANIA

1.Dyrektor szkoty na pierwszym posiedzeniu Rady Pedagogicznej przedstawia lub
przypomina zasady, tryb i kryteria dokonywania oceny pracy nauczyciela.

2. W przypadku dokonywania oceny pracy nauczyciela z inicjatywy dyrektora, wykaz
0s6b zaplanowanych do oceny dyrektor szkoty moze przedstawic:

a) do 15 wrzesnia kazdego roku szkolnego zatgczajgc harmonogram oceniania
wskazanych nauczycieli wraz z przewidywanym terminem dokonania oceny w
planie nadzoru pedagogicznego,

b) poprzez pisemne powiadomienie nauczycieli na co najmniej miesigc przed do-
konaniem oceny, w kazdym dowolnym czasie.

3. W przypadku wptyniecia wniosku o dokonanie oceny pracy nauczyciela od Rady
Rodzicdw, organu prowadzacego, organu nadzorujgcego, dyrektor powiadamia na
pismie nauczyciela na co najmniej miesigc przed dokonaniem oceny.

4. Dokonanie oceny pracy nauczyciela musi nastgpi¢ w okresie nie dtuzszym niz 3
miesigce od dnia ztozenia wniosku przez nauczyciela, Rade Rodzicdw, organ pro-
wadzgcy, organ nadzorujacy z zachowaniem co najmniej miesiecznego terminu
powiadamiania nauczyciela, z wytgczeniem pkt. 2 a oraz, gdy wniosek o ocene zfo-
zyt nauczyciel.

5. Dyrektor szkoty dokonuje sprawdzenia, czy uptyng przynajmniej rok od oceny po-
przedniej lub oceny dorobku zawodowego.

6. Dyrektor szkoty w okresie dokonywania oceny pracy nauczyciela moze:



a) zasiegac opinii wtasciwego doradcy metodycznego. Uwzgledniana jest tylko
opinia doradcy metodycznego sformutowana na piSmie i dostarczona zgodnie z
obiegiem korespondenciji,

b) w przypadku braku mozliwosci, jak w ust. a), dyrektor szkoty moze zasiegaé
opinii nauczyciela dyplomowanego lub mianowanego uczacego tego samego
przedmiotu lub lidera zespotu przedmiotowego. Dyrektor zwraca sie do opinio-
dawcy z prosbg o przygotowanie w terminie 14 dni od daty doreczenia pisma.
Opinia dostarczona po terminie lub jej brak nie wstrzymuje procesu oceniania
nauczyciela,

c) zasiega¢ opinii Samorzadu Uczniowskiego o pracy nauczyciela zgtaszajgc pi-
semng prosbe do przewodniczgcego SU o wyrazenie opinii w terminie 14 dni od
daty otrzymania pisma. Dyrektor szkoty uwzglednia jedynie opinie sformutowa-
ng na pisSmie i opracowang na podstawie badania ankietowego wsrdd repre-
zentatywnej grupy uczniow nauczanych przez konkretnego nauczyciela. Opinia
dostarczona po terminie lub jej brak nie wstrzymuje procesu oceniania nauczy-
ciela.

d) dokonywac hospitacji kontrolno — oceniajacych,

e) dokonywac badan osiggnieé edukacyjnych w poszczegdlnych klasach, grupach,
w ktorych zajecia prowadzi konkretny nauczyciel,

f) kontrolowac¢ i monitorowac realizacje przez nauczyciela statutowych zadan
szkoty,

g) kontrolowaé¢ dokumentacje dydaktyczng i wychowawcza prowadzong przez
nauczyciela,

h) w przypadku, gdy nauczyciel skieruje do dyrektora pisemny wniosek o zasie-
gniecie opinii doradcy metodycznego, dyrektor szkoty w terminie 14 dni od daty
otrzymania takiego wniosku wystepuje do wtasciwej instytucji z prosba o wy-
danie pisemnej opinii o pracy nauczyciela.

7. Dyrektor szkoty przygotowuje projekt oceny pracy nauczyciela,
uwzgledniajac:

a) pisemng opinie doradcy metodycznego, nauczyciela dyplomowanego lub mia-
nowanego, z zastrzezeniem pkt. 6a) i 6 b),

b) pisemng opinie Samorzgdu Uczniowskiego, z zastrzezeniem pkt 6 c)



c) zgromadzone uwagi, spostrzezenia, analizy, protokoty kontroli, wyniki
obserwacji, sprawozdania z pracy nauczyciela zgromadzone w teczce
imiennej nauczyciela,

d) wpisy w protokotach Rad Pedagogicznych w zakresie dotyczagcym pracy kon-
kretnego nauczyciela,

e) dokonania nauczyciela, jego postawe, kreatywnosé¢, zaangazowanie,
formy doskonalenia, lojalnos¢, uczciwos$é, zdyscyplinowanie,
umiejetnos¢ wspodtpracy i porozumiewania sie z innymi,
odpowiedzialnos¢, praktyczne wykorzystywanie wiedzy z zakresu
pedagogiki i psychologii, a takze wiedzy merytorycznej zwigzanej z
realizowanymi zadaniami w okresie od poprzedniej oceny pracy,

f) stopien spetniania kryteriow wskazanych w punkcie 14 niniejszej procedury.

8. Pisemne dowody realizacji przez nauczyciela obowigzkow zawodowych i
statutowych zadan szkoty uwzgledniane przez dyrektora szkoty podczas
oceny pracy:

a) arkusze hospitacji,

b) dzienniki lekcyjne i arkusze ocen,

c) protokoty Rad Pedagogicznych i protokoty zespotéw przedmiotowych,
problemowych, zadaniowych,

d) dokumentacja innowacji pedagogicznych,

e) dokumentacja pracy z uczniem uzdolnionym i stabym,

f) dokumentacja pracy wychowawcy klasowego,

g) protokoty zebran z rodzicami,

h) dokumentacja swiadczgca o wspétpracy ze srodowiskiem lokalnym, organi-
zacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz ucznidw i oswiaty, wolonta-
riat,

i) dokumentacja potwierdzajgca udziat uczniéw w konkursach, zawodach,
przegladach, olimpiadach,

j) Swiadectwa, certyfikaty, zaswiadczenia potwierdzajgce ukoriczone formy
doskonalenia zawodowego,

k) dokumentacja uzyskiwania kolejnych stopni awansu zawodowego,

I) pochwaty i skargi,

m) protokoty kontroli,

n) opracowania badan wynikdw nauczania,

o) publikacje



9

10.

11

12.

13.

14.

. W przypadku, gdy nauczyciel wystgpi z wnioskiem do dyrektora o obecnos¢
przedstawiciela wskazanego zwigzku zawodowego przy zapoznawaniu go
z projektem oceny, dyrektor szkoty zwraca sie z pisemng prosbg na co najmniej 5
dni przed datg prezentowania projektu oceny nauczycielowi, o delegowanie
przedstawiciela tego zwigzku na okreslony termin i godzine. Nieobecnos¢ wia-
Sciwego przedstawiciela wskazanego przez nauczyciela zwigzku zawodowego nie
wstrzymuje prezentowania projektu oceny nauczycielowi.

Dyrektor szkoty zapoznaje nauczyciela z projektem oceny. Po odczytaniu
tresci projektu oceny nauczyciel ma prawo zgtoszenia uwag i zastrzezen.
Uwagi i zastrzezenia wnosi nauczyciel na piSmie najpdzniej w ciggu 3 dni
od daty zapoznania z projektem oceny.

. Nauczyciel wiasnorecznym podpisem potwierdza fakt zapoznania sie z projektem
oceny.

W terminie 7 dni od daty zapoznania sie z projektem oceny i ewentualnym
uwzglednieniu uwag i zastrzezen nauczyciela, dyrektor szkoty sporzadza
ocene na pismie.

Dyrektor szkoty dorecza oryginat oceny pracy nauczycielowi. Odpis oceny pracy
wigcza sie do akt osobowych nauczyciela. Nauczyciel wtasnorecznym podpisem
potwierdza otrzymanie karty oceny pracy. W doreczonej karcie oceny dyrektor
informuje nauczyciela o drodze odwotawczej od oceny.

Ogolna ocena jest wypadkowa opinii i uwag zawartych w dokumentach wyszcze-
gdlnionych w punkcie 7 niniejszej procedury oraz stopnia spetnienia kryteriow
zawartych w rozp. z 02.11.2000 roku oraz szczegétowych wskaznikdw wewnetrz-
nych, ktére stanowig zatgcznik do niniejszej procedury.

DOKUMENTY ZWIAZANE

1.

2.

3.

4.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
kryteriéw i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania od-
wotawczego oraz sktadu i sposobu powotywania zespotu oceniajgcego (Dz. U.
z22012r., poz. 1538),

Ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela ( Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674
ze zm): Art. 6, 6a, art. 42 ust. 2,

Ustawa z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty ( Dz. U. z 2004 r. Nr.256, poz.2572
zezm.)—art. 4

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 7 pazdziernika 2009 roku w spra-
wie nadzoru pedagogicznego
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Zespot Szkot

im. Jana Pawta Il

SZCZEGOLOWE KRYTERIA OCENY
PRACY NAUCZYCIELA

w Wyszkach Uzupetnienie procedury oceniania pracy nauczycieli

Lp. | NEGATYWNA DOBRA WYROZNIAJACA

1. | Nauczyciel ma proble- | Prawidlowo planuje i realizuje | Podejmuje dziatania innowacyjne
my z realizacjg progra- | program dydaktyczno- planujac i realizujgc program dy-
mu dydaktyczno- wychowawczy. daktyczno-wychowawczy lub rea-
wychowawczego. lizuje projekt autorski.

2. | Niewtasciwie dobiera Zna i prawidtowo dobiera for- Efektywnie poszukuje nowator-
formy i metody pracy, my i metody pracy, osigga za- | skich form i metod pracy.
nie osigga zatozonych planowane cele.
celow zajeé.

3. | Nie stosuje dostepnych | Prawidtowo stosuje dostepne Oprocz dostepnych, stosuje
Srodkéw dydaktycz- srodki dydaktyczne, dba o srodki dydaktyczne wykonane
nych, nie dba o warsz- | warsztat pracy. samodzielnie; wzbogaca swoj
tat pracy. warsztat pracy.

4. | Ma problemy z organi- | Prawidtowo organizuje prace Potrafi zaproponowaé uczniom
zacjg zajec¢ oraz z dys- | ucznidw ha zajeciach i dba o ciekawe formy zajec, tworzy przy-
cypling na lekcji. zachowanie odpowiedniej dys- | jazny klimat uczenia sie. Nie ma

cypliny ucznidw na lekcjach. problemoéw z utrzymaniem dys-
cypliny na lekciji.

5. | Zaniedbuje lub lekce- Zna, stosuje i przestrzega Dodatkowo stosuje w swojej pra-
wazy przepisy dotyczg- | przepisy dotyczgce bezpie- cy dydaktyczno-wychowawczej
ce bezpieczenstwa czenstwa uczniéw i warunkéw | programy profilaktyczne.
uczniéw i warunkéw pracy w szkole oraz potrafi
pracy. przewidywac niebezpieczen-

stwa i eliminowac je, szcze-
gOlnie w sytuacjach pozasz-
kolnych.

6. | Nie jest zainteresowany | Potrafi pobudza¢ inicjatywe Potrafi pobudzi¢ inicjatywe
pobudzaniem inicjatywy | uczniéw poprzez inspirowanie | uczniéw poprzez inspirowanie ich
uczniow. ich do dziatan i rozwigzywania | do dziatan widocznych na forum

problemow samodzielnie lub szkolnym i pozaszkolnym oraz
zespotowo. sprawuje opieke nad tymi inicja-
tywami.

7. | Nie interesuje sie Zacheca uczniéw do udziatu w | Aktywnie przygotowuje swoich
udziatem swoich konkursach przedmiotowych, uczniéw do udziatu w r6znego
uczniow w konkursach | sportowych i innych. rodzaju konkursach. Jest organi-
przedmiotowych, spor- zatorem konkursow.
towych i innych.

8. | Nie umie stosowac¢ na- | Umie stosowac narzedzia po- | Umie wytwarza¢ narzedzia dia-
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rzedzi pomiaru osig-
gnie¢ ucznidw ani in-
terpretowac uzyska-
nych przy ich pomocy
wynikow.

miaru osiggnie¢ uczniéw oraz
interpretowac uzyskane przy
ich pomocy wyniki.

gnozy odpowiednie do zaktada-
nych celéw oraz wykorzystywaé
uzyskane wyniki do podnoszenia
jakosci pracy.

9. | Nie reaguje na sygnali- | Reaguje na sygnalizowane Dostrzega, reaguje i rozwigzuje
zZowane przez ucznia przez ucznia problemy zwig- (sam lub we wspoipracy z rézny-
problemy zwigzane z zane z patologig w jego rodzi- | mi instytucjami) problemy ucznia
patologig w jego rodzi- | nie lub otoczeniu i szuka ich Zwigzane z patologig w jego ro-
nie lub otoczeniu. rozwigzania. dzinie lub otoczeniu. Prowadzi

pedagogizacje rodzicow.

10. | Uchyla sie od dziatan Podejmuje dziatania pozalek- | Aktywnie podejmuje dziatania
pozalekcyjnych. cyjne lub pozaszkolne wyzna- | wynikajgce z planu wychowaw-

czone przez plan wychowaw- czego szkoly oraz poswieca ucz-
czy szkoty. niom i szkole swoj wolny czas.

11. | Nie realizuje przydzie- Wykonuje przydzielone czyn- Inicjuje i aktywnie wykonuje do-
lonych zadan wynikajg- | nosci dodatkowe wynikajgce z | datkowe zadania i sprawuje opie-
cych z potrzeb szkoty. potrzeb szkoty. ke nad réznymi projektami wyni-

kajacymi z potrzeb szkoly.

12. | Nie przestrzega zgod- Przestrzega zgodnosci swych | Uczestniczy w tworzeniu we-
nosci swych dziatan z dziatan z obowigzujgcymi w wnetrznych dokumentéw regulu-
obowigzujgcymi w szkole przepisami i regulami- jacych prace szkoty.
szkole przepisamiire- | hami.
gulaminami.

13. | Notorycznie ma pro- Prawidtowo, terminowo i bez Prowadzi dodatkowg dokumenta-
blemy z prawidiowym zastrzezen prowadzi doku- cje, zwigzang np. z pracg z
prowadzeniem doku- mentacje szkolna. uczniem trudnym lub zdolnym
mentacji szkolnej. (karty obserwaciji).

14. | Nie przestrzega dyscy- | Przestrzega dyscypliny pracy, | Przyktadnie przestrzega dyscy-
pliny pracy, nie respek- | respektuje zarzadzenia i zale- | pliny pracy, prezentuje szczegol-
tuje zarzadzen i zale- cenia przetozonych oraz prze- | ng obowigzkowosc¢ i odpowie-
cen przetozonych ani pisy prawa. dzialnos¢, czym wptywa pozy-
przepisow prawa. tywnie na postawy pozostatych

pracownikéw szkoty.

15. | Prezentuje niski poziom | Jego postawa etyczno- Wykazuje wysokg kulture osobi-
kultury oraz zachowa- zawodowa i kultura wspoétzycia | stg i takt pedagogiczny. Potrafi
nie sprzeczne z zasa- spotecznego nie budzg za- zapobiegac konfliktom i tagodzi¢
dami etyki, przejawia strzezen. je. Przejawia wszelkie cechy po-
lekcewazgcy stosunek wotlania zawodowego.
do innych, negatywnie
oddziatuje na postawy z
Zaangazowanie pozo-
statych nauczycieli.

16. | Nie dzieli sie swoim Dzieli sie swoimi refleksjami i Upowszechnia swoje osiggniecia

doswiadczeniem zawo-
dowym, uchyla sie od

doswiadczeniem zawodowym,
chetnie udziela pomocy innym

i publikacje, udostepnia scenariu-
sze zajec€, prowadzi otwarte zaje-
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pomocy innym nauczy-
cielom.

nauczycielom.

cia dla nauczycieli , jest opieku-
nem stazysty.

17. | Uchyla sie od uczest- Uczestniczy w réznych for- Aktywnie uczestniczy w szkol-
nictwa w roznych for- mach doskonalenia zawodo- nych i pozaszkolnych formach
mach doskonalenia wego na terenie szkoty (zespo- | doskonalenia zawodowego. Sys-
zawodowego. ty samoksztatceniowe, rady tematycznie podnosi swoje umie-

szkoleniowe, spotkania z me- | jetnosci i kwalifikacje, peti funk-

todykiem). cje przewodniczgcego zespotu
samoksztatceniowego lub wyko-
rzystuje w swojej pracy pedago-
gicznej inne posiadane upraw-
nienia i kwalifikacje.

18. | Uchyla sie od korzysta- | Okazjonalnie wykorzystuje Systematycznie wykorzystuje
nia z techniki kompute- | technike komputerowg i infor- | technike komputerowsg i informa-
rowej i informacyjne;j. macyjna. cyjna.

19. | Nie wycigga wnioskow | W swojej pracy pedagogicznej | Diagnozuje poziom swojej pracy
Z popetnionych bledéw. | potrafi wycigga¢ wnioski z po- | poprzez poddawanie go proce-

petnionych bleddw i stosownie | sowi ewaluacji (arkusze ewalua-

dokonywaé¢ odpowiednich ko- | cyjne), oraz stosownie do uzy-

rekt. skanych wynikow koryguje swoje
dziatania.

20. | Nie wspétpracuje nie Wspoétpracuje z organizacjami | Nawigzuje kontakty, koordynuje i
szuka kontaktow z or- szkolnymi i z instytucjami i organizuje wspotprace szkoty z
ganizacjami i instytu- organizacjami pozaszkolnymi réznymi instytucjami, organiza-
cjami. zakresie potrzeb wychowan- cjami i zaktadami pracy.

kéw.
21. | Nie dba o estetyke i Dba o wystrdj sali i estetyke Wykazuje szczego6lng dbatos¢ o
wystréj sal. przydzielonych miejsc i po- estetyke i wystroj sali wigcza
mieszczen w szkole, wykazuje | uczniéw i rodzicow do wspotpra-
dbatos¢ o mienie szkolne. ¢y, pozyskuje sponsoréw na
rzecz klasy i szkoty.
22. | Nie bierze udziatu w Bierze udziat w tworzeniu po- Przyczynia sie do wzbogacania

tworzeniu pozytywnego
wizerunku szkoty.

zytywnego wizerunku szkoty.

oferty edukacyjnej szkoly oraz
kultywowania jej tradycji i tworze-
nia pozytywnego wizerunku.
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KARTA KONTROLNA DO DOKONANIA OCENY PRACY NAUCZ YCIELA

imie i nazwisko nauczyciela

Za kazde kryterium przyznaje sie 0-2 pkt.
wyrdzniajgco - 2 pkt. dobrze - 1 pkt. negatywnie - O pkt.
Uwaga!

Nauczycielowi mozna przyzna¢ ocen e wyrd zniajaca za okreslone kryterium, jezeli jedno-
czes$nie spetnia warunki na ocen e dobr a.

Kryterium | Przyznana liczba punktow 21.
1. 22.
2.
3. .
Suma punktow: ...................e.
4.
ocena wyrdzniajgca: 29 — 44 pkt.
5.
= ocena dobra: 18 — 28 pkt
= ocena negatywna:  0—17 pkt.
8.
9. UWAGA: llos¢ punktow nie jest jedynym
10. Kryterium otrzymania oceny.
11. Dokumenty zwi gzane
12. 1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodo-
13, wej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie kryte-
riow i trybu dokonywania oceny pracy nau-
14. czyciela, trybu postepowania odwotawczego
5 oraz skitadu i sposobu powotywania zespotu
oceniajgcego (Dz. U. z 2012 r., poz. 1538),
16.
2. Ustawa z 26 stycznia 1982 r. —Karta Nau-
17 czyciela ( Dz.U. z 2006 r Nr 97, poz.674 ze
18. zm) : Art.6, 6a,
19. 3. Ustawa z 7 wrzesnia 1991 o systemie
55 oswiaty ( Dz. U. z 2004 r. Nr. 256, poz. 2572
' ze zm.
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ZS Wyszki Szkolne procedury

Zespot Szkot PROCEDURA

im. Jana Pawta
Il w Wyszkach

PROCEDURA PROWADZENIA HOSPITACJI

CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest opisanie toku postepowania podczas plano-
wania i prowadzenia hospitacji

ZAKRES PROCEDURY

Procedura swym zakresem obejmuje osoby upowaznione w szkole do spra-
wowania nadzoru pedagogicznego oraz wszystkich pracownikow pedagogicz-
nych zatrudnionych w szkole.

UNORMOWANIA PRAWNE

1) Hospitacja jest formg nadzoru pedagogicznego, polegajgcg na prowadzeniu
bezposredniej obserwacji realizowanych przez nauczyciela statutowych zadan
szkoty, w szczegdlnosci zaje¢ prowadzonych z uczniami. Hospitacje prowadza:
dyrektor i wicedyrektor.

2) Ze wzgledu na przedmiot hospitacji, przeprowadza sie nastepujace rodzaje
hospitacji:

a) doradczo — doskonalgca: skierowana przede wszystkim do nauczycieli z
nieduzym stazem pracy, ma na celu pomdc nauczycielowi w okresleniu
kierunkow dalszego rozwoju, samodoskonalenia oraz doskonaleniu wta-
snego warsztatu metodycznego;

b) kontrolno — oceniajaca: skierowana do wszystkich nauczycieli, ma na ce-
lu obserwacje pracy nauczyciela, jego kontaktu z uczniami, stosowanych
metod pracy, wptywu nauczyciela na zachowania ucznidw;

c) diagnozujaca: skierowana do wszystkich nauczycieli. Pozwala ocenic re-
zultaty procesu pedagogicznego na podstawie bezposredniej obserwacji
umiejetnosci, postaw i prezentowanej wiedzy uczniéw.

3) Problematyka hospitacyjna zawarta jest w planie hospitacji, ktéry jest statg
czescig rocznego planu nadzoru pedagogicznego dyrektora szkoty. Plan hospi-

16



ZS Wyszki Szkolne procedury

tacji opracowywany jest na podstawie priorytetowych zadan wskazanych do
realizacji na kazdy rok szkolny przez Ministra Edukacji Narodowej, Podlaskiego
Kuratora Oswiaty, wnioskéw z nadzoru pedagogicznego z lat poprzednich oraz
wynikéw ewaluacji i samooceny pracy szkoty.

4) W szkole beda hospitowane zajecia edukacyjne, wychowawcze, opiekuncze,
pozalekcyjne, uroczystosci szkolne, imprezy, spotkania z rodzicami.

5) Plan hospitacji ustala dyrektor w terminie do 15 wrzesnia kazdego roku
szkolnego.

a) organy nadzoru pedagogicznego mogg ustali¢ dodatkowy termin lub
zmienic ustalony termin hospitacji z dwutygodniowym wyprzedzeniem;

b) nauczyciel moze wnies¢ o ustalenie dodatkowego terminu lub zmiane
ustalonego terminu hospitacji z dwutygodniowym wyprzedzeniem.

ALGORYTM POSTEPOWANIA

1) Nauczyciel na 1 — 2 dni przed zaplanowang hospitacjg zgtasza sie na
rozmowe przedhospitacyjng do wyznaczonej osoby prowadzgcej hospitacje.

2) Nauczyciel w czasie rozmowy, o ktdrej mowa w punkcie 1, przedktada
hospitujgcemu:

a) konspekt ( scenariusz zaje¢ ) wraz kompletem materiatéw, ktére be-
dzie
wykorzystywat na lekcji;

b) okresla cel gtéwny i cele operacyjne zaplanowanych zaje¢;

c) charakteryzuje uczniow

3) Dyrektor w czasie rozmowy, o ktérej mowa w punkcie 1, omawia z nauczy-
cielem:

a) temat i cele hospitacji;

b) wnioski z przeglagdu dokumentacji nauczyciela ;

c) wnioski i zalecenia z poprzedniej hospitacji

4) Hospitujgcy dokonuje obserwacji catej jednostki lekcyjnej lub zajec.

5) Hospitujacy nie moze ingerowaé w prace nauczyciela, chyba, ze nauczyciel
nie przestrzega przepisdw bhp, co bezposrednio zagraza zyciu lub zdrowiu
uczniow.
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ZS Wyszki Szkolne procedury

6) Hospitujacy wypetnia arkusz hospitacyjny, wtasciwy dla danego rodzaju
hospitacji.

7) Dopuszcza sie, na wniosek nauczyciela lub dyrektora zapraszanie obserwa-
torow. Obserwatorem moze by¢ doradca metodyczny, nauczyciel dyplomo-
wany lub mianowany, nauczajgcy tego samego lub pokrewnego przedmiotu.

8) W tym samym dniu, badz najdalej w ciggu trzech dni od daty odbycia hospi-
tacji nauczyciel zgtasza sie w umoéwionym czasie na rozmowe pohospitacyjna.

9) W czasie rozmowy pohospitacyjne;j:

nauczyciel:

a) dokonuje samooceny zajeé na podstawie arkusza samooceny,

b) analizuje prace ucznidw,

c) analizuje stopien osiggniecia zaktadanych celéw lekgc;ji,

d) przedstawia swoje dalsze zamierzenia, potrzeby w zakresie doskonalenia

dyrektor lub wicedyrektor:
a) dokonuje oceny obserwowanych zaje¢ na podstawie wskaznikéw za-
wartych w arkuszu hospitacyjnym,
b) omawia wnioski i zalecenia pohospitacyjne
c) dokumentuje przeprowadzong hospitacje

10) Dokumentacje hospitacji stanowig: arkusz hospitacji, scenariusz lekcji wraz
zatgcznikami, arkusz samooceny nauczyciela, wpis do dziennika lekcyjnego.

11) Dokumentacje przechowuje dyrektor do kolejnej oceny pracy nauczyciela.

12) Arkusze hospitacyjne umieszcza sie w teczkach, w ktérych gromadzi sie
informacje o pracy nauczyciela celem dokonania jego oceny pracy.

13) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z 7 pazdziernika 2009r. roku
w sprawie nadzoru pedagogicznego (... ), nie okresla czestotliwosci hospitacji.
Czestotliwos$¢ hospitacji — zwigzana jest ze stazem pracy nauczyciela, okresem
przed oceng pracy, oceng dorobku zawodowego lub uwzglednia inne uwarun-
kowania:

a) nauczyciele stazysci i kontraktowi min. 2 razy w roku szkolnym, w tym
z udziatem opiekuna stazu,
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b) nauczyciele mianowani i dyplomowani w miare potrzeb.

14) W szkole przewiduje sie hospitacje zapowiedziane (rozmowa przedhospitacy-
na) i hospitacje niezapowiedziane.

15) Integralng czescig szkolnego systemu hospitacyjnego sg wzory arkuszy ho-
spitacyjnych.

DOKUMENTY ZWIAZANE

1. Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009
roku w sprawie nadzoru pedagogicznego.

! Niniejsze procedury zostaly przedstawione Rade@agogicznej na posiedzeniu w dniu
21 lutego 2013 roku.

19



