Zat. nr 1 do zarzqdzenia dyrektora nr 4/2015
zdnia 16.01.2015 r.

Procedura przydzielania godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw

w Szkole Podstawowej w Krepsku

Podstawa prawna:

1)
2)

3)

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 poz. 191, z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych
warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za
prace w dniu wolnym od pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 416),

Uchwata nr XL/510/10 Rady Miejskiej w Goleniowie z dnia 31 marca 2010 r. w sprawie
regulaminu ptacowego dla nauczycieli zatrudnionych w placowkach.

I. Postanowienia ogo6lne

1.

10.

Przez godzing ponadwymiarowa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajgc
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaje¢ (tzw. godziny state). Przydzialu tych godzin dokonuje dyrektor szkoly na
podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnego.

Liczba godzin ponadwymiarowych nie moze przekroczy¢ Y4 tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zajec, a za zgoda nauczyciela — /2 obowigzkowego wymiaru zajec.

Dyrektor szkoly jedynie, gdy przydziela nauczycielowi godziny ponadwymiarowe ponad Y4
jego pensum wystepuje do nauczyciela z pismem w tej sprawie, tak zeby nie byto
watpliwosci co do zgody nauczyciela w tej kwestii.

Nie mozna przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych bez zgody nauczyciela:

— Kobiecie w cigzy,

— Osobie wychowujacej dziecko do lat 4,

— Nauczycielowi w trakcie odbywania stazu be¢dacego warunkiem uzyskania

wyZszego stopnia awansu zawodowego.

Godziny ponadwymiarowe moga by¢ przydzielone do realizacji jedynie nauczycielowi
zatrudnionemu w pelnym wymiarze zajec.
Przez godzing doraznego zastepstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja
nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.
Nie okresla si¢ limitu tygodniowego zastepstw.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystluguje wylacznie za godziny
zrealizowane.
Wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw wyplacane jest
na podstawie zapisow w dziennikach lekcyjnych, dziennikach zaje¢ w $wietlicy, dziennikach
innych zaje¢, ksiedze zastepstw w oparciu o wypelniony przez nauczyciela druk rozliczenia
godzin ponadwymiarowych.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastgpstw wyptaca si¢
wedlug stawki osobistego zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za
warunki pracy. Wynagrodzenie za jedng godzing ponadwymiarowg i godzing doraznego
zastgpstwa ustala si¢ dzielac przyznang nauczycielowi stawke wynagrodzenia zasadniczego



11.

12.

13.

14.

II.

(tacznie z dodatkiem za warunki pracy, jezeli praca w godzinach ponadwymiarowych oraz
doraznego zastgpstwa odbywa si¢ w takich warunkach) przez miesigczng liczbg godzin
tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec¢, ustalonego dla rodzaju zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych, realizowanych w ramach godzin ponadwymiarowych
lub doraznego zastepstwa nauczyciela.
Dla nauczycieli realizujagcych tygodniowy obowigzkowy wymiar zaje¢ na podstawie art. 42
ust. 4a ustawy, wynagrodzenie za godzing doraznego zastgpstwa ustala si¢ dzielgc przyznang
nauczycielowi stawke wynagrodzenia zasadniczego (tacznie z dodatkiem za warunki pracy,
jezeli praca w godzinach ponadwymiarowych oraz doraznego zast¢pstwa odbywa si¢ w
takich warunkach) przez miesi¢czng liczbe godzin realizowanego wymiaru zajgc.
Godziny ponadwymiarowe przypadajace w dniach, w ktorych nauczyciel nie mogt ich
zrealizowaé w zwiazku z:

- zawieszeniem zaje¢¢ (np. z powodu braku wody, epidemii 1 mrozéw)

- wyjazdem dzieci na wycieczki 1 imprezy

- chorobg dziecka nauczanego indywidualnie trwajacej nie diluzej niz 1 tydzien

traktuje si¢ jako zajecia faktycznie zrealizowane.

Godziny ponadwymiarowe, przydzielone nauczycielowi w planie organizacyjnym szkoty i
przypadajace do realizacji w czasie szkolenia lub oddelegowania w zwiazku z jego funkcja
zwigzkowg traktuje si¢ jako godziny faktycznie przepracowane.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przydzielone w planie organizacyjnym szkoty
nie przystluguje za dni, w ktorych nauczyciel nie realizuje zaje¢ z powodu przerw
przewidzianych przepisami organizacji roku szkolnego, rozpoczynania lub koficzenia zajgé w
srodku tygodnia, oraz za dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Obowiazki 0sob w zwigzku z przydzialem zastepstw i godzin ponadwymiarowych

1. Przydzialu godzin ponadwymiarowych nauczycielom na dany rok szkolny, na podstawie
zatwierdzonego arkusza organizacyjnego pracy szkoty, dokonuje dyrektor szkoty. Rada
pedagogiczna opiniuje przydzial czynnosci.

2. Dorazne zastgpstwa przydziela i czuwa nad ich realizacjg dyrektor szkoty.

Nauczyciele realizujagcy godziny ponadwymiarowe i dorazne zastgpstwa obowigzani sg

odnotowywac fakt ich zrealizowania w dziennikach zaje¢¢, wpisa¢ temat, przy doraznych

zastepstwach stosujac adnotacje w formie skrotu ,,zast.” na marginesie oraz na biezaco
podpisywaé przydzielone zastepstwa dorazne w ksigdze zastepstw.

4. Nauczyciele sg informowani przez dyrektora o okresach rozliczeniowych i terminie
wypetnienia drukow rozliczenia godzin: ponadwymiarowych, doraznych zastepstw w
szkole, przedszkolu i Swietlicy oraz godzin z dodatkiem specjalnym (dotycza uczniow
posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego), na podstawie faktycznie
zrealizowanych godzin i sktadajg w sekretariacie szkoly w terminie okre§lonym przez
dyrektora.

5. Kazdy nauczyciel ma obowigzek pisemnego potwierdzenia realizacji na indywidualnym
druku rozliczenia godzin ponadwymiarowych informacji dotyczacych ewentualnych
rozbieznosci.

6. Jezeli nauczyciel nie rozliczyt zrealizowanych godzin ponadwymiarowych lub zastepstw
doraznych w danym okresie rozliczeniowym, woéwczas uwzglednia je w nastgpnym
okresie rozliczeniowym.

7. Na podstawie indywidualnych drukoéw rozliczenia godzin ponadwymiarowych dyrektor
sporzadza zbiorcze zestawienie za dany okres rozliczeniowy, ktory jest przekazywany do
ksiegowe;.

8. Wyptata wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe i dorazne zastgpstwa
nastepuje do ostatniego dnia miesigca okresu rozliczeniowego.
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ITI. Zasady obowiazujace w przydzielaniu zast¢pstw doraznych

1. Zastgpstwa dorazne przydzielane sg wedlug nastepujacych zasad:

— nauczyciel pozostajacy w dyspozycji ze wzgledu na nieobecnos¢ klasy, grupy lub ucznia,
— nauczyciel tego samego lub pokrewnego przedmiotu za ktérego organizowane jest

zastepstwo, w celu zachowania ciggtosci w realizacji podstawy programowej przedmiotu,
— nauczyciel nie realizujacy w tym czasie zaje¢ wynikajacych z planu.

2. Zastgpstwa dorazne prowadzi roéwniez:

— bibliotekarz - w ramach swoich zaj¢¢ lub w godzinach nadliczbowych,

— pedagog szkolny - w ramach swoich zaje¢ lub w godzinach nadliczbowych,

— wychowawca §wietlicy - w ramach swoich zaje¢ lub w godzinach nadliczbowych,
— nauczyciel oddzialu przedszkolnego,

— dyrektor.

3. Dorazne zastgpstwa ustalane sg przez dyrektora szkoty i kazdorazowo podawane do
wiadomos$ci w dniu poprzedzajacym badz na biezaco w Ksiedze Zastgpstw.

Procedura doste¢pna jest w sekretariacie szkoty.



