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PROCEDURA PRZYDZIELANIA NAUCZYCIELOM ZASTEPSTW DORAZNYCH

ORAZ
ROZLICZANIA CZASU PRACY W RAMACH GODZIN PONADWYMIAROWYCH
w Szkole Podstawowej nr 58 z Oddzialami Integracyjnymi im. Marii Dgbrowskiej
w Katowicach

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. 22018 r., poz. 967)

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie wysokosci
minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogdélnych warunkéw przyznawania

dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prac¢ w dniu wolnym od pracy
(Dz. U. 22014 r., poz. 416)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 kwietnia 2009 r. w sprawie dodatkow do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych

zastgpstw dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez organy administracji rzagdowe;j
(Dz. U. 22009 r. Nr 60, poz. 494)

Uchwata nr LX1/1271/18 Rady Miasta Katowice z dnia 25 pazdziernika 2018 r. w sprawie regulaminu
okreslajgcego wysoko$¢ oraz szczegOlowe warunki przyznawania nauczycielom dodatkéw do
wynagrodzenia zasadniczego, szczegélowe warunki obliczania i wyplacania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe 1 godziny doraznych zastgpstw, wysoko$¢ i warunki wyplacania innych swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy oraz kryteridéw i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich
osiagnigcia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczej, w tym realizacji zadan
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zajg¢ organizowanych przez szkote, oraz
realizacji innych zadan statutowych szkoly.

Definicja przedmiotu procedury

L

Przez godzing ponadwymiarowa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych (tzw. godziny stale).

a. Nauczyciel moze by¢ obowigzany do podjecia pracy w godzinach ponadwymiarowych, ktérych
liczba nie moze przekroczy¢ Y4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla danego
nauczyciela.

b. Przydzielenie wigkszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastapi¢ wylacznie za zgoda
nauczyciela.

¢. Ogélny wymiar godzin ponadwymiarowych przypadajacy na jednego nauczyciela nie moze
przekroczy¢ Y2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajg¢ dla danego nauczyciela.

d. Godziny ponadwymiarowe nauczycielowi realizujgcemu awans zawodowy, wychowujgcemu
dziecko do lat 4 oraz ciezarnej przydziela si¢ wylacznie za jego zgoda.

Przez godzine doraznego zastgpstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuniczych powyzej tygodniowego obowiazkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja nastgpuje
w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

Organizacja i upowaznienia
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Przydzialu godzin ponadwymiarowych nauczycielom dokonuje dyrektor szkoly na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacyjnego na dany rok szkolny.

Godziny ponadwymiarowe przydziela si¢ na rok szkolny trwajacy od 1 wrzesnia do 31 sierpnia.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ewidencjonowania nadgodzin stalych oraz doraznych zastgpstw,
udostepniania obowigzujacej dokumentacji dotyczacej zrealizowanych nadgodzin:

e Dziennikow lekcyjnych,

¢ Dziennikéw nauczania indywidualnego,

e Dziennikéw zaje¢ rewalidacji,

e Dziennikdw zaje¢ wychowawczych i opiekunczych $wietlicy szkolne;.

Osobg odpowiedzialng za przydzielanie doraznych zastepstw i kontrolowanie ich realizacji jest
wicedyrektor.

Ewidencja realizacji godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych

i

Nauczyciel ma prawo do wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe wylacznie
w przypadku udokumentowania tych godzin w odpowiednim dzienniku.

Podstawg rozliczenia godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastgpstw jest indywidualna
Karta Pracy nauczyciela sporzadzona przez niego do dnia okres$lonego przez dyrektora w kazdym
okresie rozliczeniowym ztozong w sekretariacie szkoly.

Okresy rozliczeniowe kazdorazowo ustala dyrektor na podstawie harmonogramu otrzymanego z
Centrum Ustug Wspdlnych.

W indywidualnej Karcie Pracy nauczyciel rozlicza wylacznie zrealizowane godziny
ponadwymiarowe i zastepstwa dorazne udokumentowane odpowiednio w Dziennikach w okresie
rozliczeniowym.

Jezeli nauczyciel nie rozliczyl zrealizowanych godzin ponadwymiarowych lub zast¢pstw doraznych
w okresie rozliczeniowym uwzglednia je w nast¢pnej indywidualnej Karcie Pracy.

Wicedyrektor na koniec kazdego okresu rozliczeniowego sporzadza w Ksigdze Zastgpstw zbiorcze
zestawienie zastepstw doraznych za dany okres rozliczeniowy.

Dyrektor i wicedyrektor dokonuja comiesigcznie kontroli indywidualnych Kart Pracy wraz z
dziennikami i na tej podstawie sekretarz szkoly opracowuje liste zbiorcza, i przekazuje do dziatu
ksiggowosci Centrum Ustlug Wspolnych.

Obowiazkiem nauczyciela jest poprawne wypelnienie indywidualnej Karty Pracy, na ktorej
uwzglednia w odpowiednich tabelach tygodni i poszczegélnych dni:
a) godziny ponadwymiarowe zrealizowane w oddziale, swietlicy,
b) godziny ponadwymiarowe realizowane indywidualnie z uczniami w ramach zajeé
rewalidacji, nauczania indywidualnego na podstawie orzeczenia o nauczaniu indywidualnym
(dla ucznia bez orzeczenia o ksztalceniu specjalnym) - bez dodatku,
¢) godziny ponadwymiarowe realizowane w ramach nauczania indywidualnego z uczniami
posiadajagcymi orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego — z 20% dodatkiem za trudne
warunki pracy,
d) godziny realizowane w oddziatach specjalnych — z 20% dodatkiem za trudne warunki pracy,
e) godziny doraznych zastepstw ze wskazaniem oddziatu, grupy lub ucznia, z ktéorym byly
realizowane w okreslonym dniu tygodnia.
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W punktach b i ¢ nalezy wpisac inicjaly ucznia, z ktorym realizowane byly zajgcia.

. W indywidualnej Karcie Pracy nauczyciel wypisuje liczb¢ godzin realizowanych w poszczegélne dni

tygodnia zgodnie z rozkladem zaj¢é oraz Srednig godzin wynikajaca z realizowanego pensum (godziny
pensum podzielone przez 5).

Nauczyciel, ktory w ramach obowigzkowego pensum realizuje nauczanie indywidualne z uczniem
posiadajacym orzeczenie do ksztalcenia specjalnego jest zobowigzany do wypelnienia indywidualne;
Karty Pracy rozliczajac dodatek za trudne warunki pracy na zasadach okreslonych w punkcie 8c.

Dyrektor szkoty kazdorazowo wpisuje w dziennikach zaje¢ indywidualnych ilo$¢ zrealizowanych
godzin ponadwymiarowych z dodatkiem lub bez dodatku w okresie rozliczeniowym, co potwierdza datg
1 podpisem.

Wicedyrektor zatwierdza poprawnos¢ wypelnionych indywidualnych Kart Pracy podpisem.

Indywidualne Karty Pracy wychowawcow s$wietlicy podpisuje kierownik $wietlicy oraz przedkiada
zbiorczag list¢ zrealizowanych zastgpstw doraznych.

Indywidualng Kart¢ Pracy dyrektora zatwierdza wicedyrektor i kontroluje wpisy w dziennikach zaje¢
wraz z odpowiednig adnotacja i podpisem.

Indywidualng Karte¢ Pracy wicedyrektora zatwierdza dyrektor i kontroluje wpisy w dziennikach zajec
wraz z odpowiednig adnotacjg i podpisem.

Na podstawie zatwierdzonych indywidualnych Kart Pracy sekretarz szkoly sporzadza tabelg zbiorcza
uwzgledniajacg zrealizowane indywidualnie godziny ponadwymiarowe 1 dorazne zastepstwa
z podzialem na:

e godziny ponadwymiarowe bez dodatku za trudne warunki pracy,

e godziny ponadwymiarowe z dodatkiem za trudne warunki pracy,

e godziny ponadwymiarowe w $wietlicy,

e dodatki za trudne warunki pracy,

e zastgpstwa dorazne w oddziale lub z uczniem indywidualnie,

e zastepstwa w Swietlicy.

Indywidualne Karty Pracy oraz miesigczne zestawienia zbiorcze przechowywane sg w sekretariacie
szkoly.

W przypadku realizacji zastgpstw doraznych nauczyciel ma obowigzek wpisania tematu zrealizowane;j
lekcji lub zaje¢ w Dzienniku z adnotacjg ,,zast”.

Godziny zast¢pstw doraznych sg platne tylko w przypadku, gdy wynikajg z Ksiegi Zastepstw.

Godziny zastepstw stalych powierzonych w kurendzie na okres dtuzszy (uwarunkowany dlugotrwalg

nieobecno$cig nauczyciela) sg platne wylacznie w przypadku ich faktycznego zrealizowania na
podstawie zapisow w dziennikach.

Wyplata wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe i dorazne zastgpstwa nast¢puje
w ostatnim dniu miesigca okresu rozliczeniowego.

Zasady przydzielania nauczycielom doraznych zastepstw
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1. Dorazne zastepstwa ustalane sg przez wicedyrektora szkoly i kazdorazowo podawane do wiadomosci
w dniu poprzedzajacym badz na biezaco w Ksigdze Zastgpstw.

2. Dorazne zast¢pstwa w $wietlicy ustalane sg przez kierownika $wietlicy i przekazywane do dyrektora
szkoly.

3. Obowiazkiem nauczyciela jest biezace zapoznawanie si¢ z informacjami zawartymi w Ksigdze Zastgpstw.
4. Zapoznanie si¢ z informacjg nauczyciel wyznaczony do realizacji zast¢pstwa potwierdza podpisem.

5. Zastepstwa dorazne przydzielane sg wedtug nast¢pujacych zasad:
e nauczyciel pozostajgcy w dyspozycji ze wzgledu na nieobecnos¢ oddziatu, grupy lub ucznia,
e nauczyciel tego samego lub pokrewnego przedmiotu za ktérego organizowane jest zastgpstwo,
jezeli w tym czasie nie realizuje zajg¢ wynikajacych z planu,
e nauczyciel nie realizujacy w tym czasie lekcji wynikajacych z rozktadu zaje¢,
¢ nauczyciel wspotorganizujacy ksztalcenie integracyjne,
¢ nauczyciel wychowawca $wietlicy lub bibliotekarz.
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Procedur¢ wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora szkoty Nr 22/2018/2019 z dnia 30 listopada 2018r.



