PROCEDURA
PRZYDZIELANIA GODZIN PONADWYMIAROWYCH
I DORAZNYCH ZASTEPSTW
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 55 SPECJALNEJ
W KATOWICACH

Katowice, dnia 24 stycznia 2019 roku



Procedura przydzielania godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw

w Szkole Podstawowej nr 55 Specjalnej w Katowicach

wprowadzona na podstawie

zarzadzenia nr 3/2019 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 55 Specjalnej w Katowicach
z dnia 24 stycznia 2019 r. w sprawie zasad przydzielania godzin ponadwymiarowych
i doraznych zastepstw w Szkole Podstawowej nr 55 Specjalnej w Katowicach

Podstawa prawna:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli,
og6lnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 416 z pdzn.
zm.)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U z 2018 r. poz. 967
Z pozn. zm.).

3. Uchwata nr LXI/1271/18 Rady Miasta Katowice z dnia 25 pazdziernika 2018r.
w sprawie regulaminu okreslajacego wysokos¢ oraz szczegdtowe warunki przyznawa-
nia nauczycielom dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, szczegotowe warunki
obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraz-
nych zastepstw, wysokos¢ i warunki wyptacania innych swiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy oraz kryteriow i trybu przyznawania nagrod dla nauczycieli za ich
osiggniecia w zakresie pracy dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej, w tym rea-
lizacji zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢¢ or-
ganizowanych przez szkotlg, oraz realizacji innych zadan statutowych szkoty.

1. Przez godzing ponadwymiarowa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzko-
wego wymiaru zajec.

2. Liczba godzin ponadwymiarowych nie moze przekroczy¢ % tygodniowego obowigzko-
wego wymiaru godzin zajeé, a za zgoda nauczyciela — %2 obowigzkowego wymiaru go-
dzin zajec.

3. Zgodg¢ na realizacj¢ godzin ponadwymiarowych w wymiarze ponad Y swojego pensum
nauczyciel udziela w formie pisemnej (wzor pisma stanowi zatacznik nr 1).

4. Nie mozna przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych bez zgody nauczyciela:
1) kobiecie w ciazy;
2) o0sobie wychowujacej dziecko do lat 4;
3) nauczycielowi w trakcie odbywania stazu bedgcego warunkiem uzyskania wyzszego
stopnia awansu zawodowego.

5. Godziny ponadwymiarowe moga by¢ przydzielone do realizacji jedynie nauczycielowi
zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢c.
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Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje wylacznie za godziny zreali-
Zowane.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przydzielone w planie organizacyjnym nie
przystuguje za dni, w ktorych nauczyciel nie realizuje zaje¢ z powodu przerw przewi-
dzianych przepisami o organizacji roku szkolnego, rozpoczynania lub konczenia zajec
w srodku tygodnia oraz za dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Godziny ponadwymiarowe przypadajace w dniach, w ktorych nauczyciel nie mogt ich
zrealizowac¢ w zwigzku z:

1) zawieszeniem zaje¢ z powodu epidemii i mrozow;

2) wyjazdem dzieci na wycieczki lub imprezy;

3) chorobg dziecka nauczanego indywidualnie trwajacej nie dtuzej niz 1 tydzien

traktuje sie jak zajecia faktycznie zrealizowane.

Nauczyciel realizuje godzing doraznego zastepstwa w przypadku, gdy zgodnie z polece-
niem dyrektora szkoty, prowadzi zajecia dydaktyczne, wychowawcze lub opiekuncze
Z dzie¢mi lub mlodzieza, w czasie gdy inny nauczyciel, ktory faktycznie powinien reali-
zowac te zajecia w ramach ustalonego pensum i zgodnie z ustalonym planem zajeé, jest
nieobecny (art. 35 ust. 2a Karty Nauczyciela).

Przepisy prawa o§wiatowego nie przewiduja mozliwo$ci zastepowania nieobecnego nau-
czyciela wylacznie na podstawie porozumienia si¢ obu tych osdb, bez odnotowywania
tego w dziennikach zaje¢. Stosowanie w praktyce ,,zastgpstwa kolezenskiego” jest nie-
zgodne z prawem.

Godziny doraznych zastgpstw powierza dyrektor szkoty lub osoba przez niego upowaz-
niona w trakcie trwania zaje¢ w czasie calego roku szkolnego, w zaleznosci od skali nie-
obecnos$ci nauczycieli.

Godziny doraznych zastepstw przydziela si¢ w taki sposob, aby:

1) nauczyciele w pelni mogli realizowa¢ wszystkie pozostate przydzielone im zgodnie
z art. 42 ust. 2 Karty Nauczyciela obowigzki a normy czasu pracy nie byly famane;

2) szkota wypehiata wszystkie swoje podstawowe funkcje: dydaktyczna, wychowaw-
cza 1 opiekuncza.

Liczba przydzielanych godzin doraznych zastepstw moze by¢ zréznicowana dla poszcze-
gblnych nauczycieli, jak rowniez dla réznych okreséw realizacji programdéw nauczania.
O liczbie przydzielanych godzin doraznych zastgpstw decyduje dyrektor szkoty lub osoba
wymieniona w ust. 11.

W szkole prowadzi si¢ ksiege zastepstw, w ktorej dokumentuje si¢ przydziat i realizacje
zastepstw doraznych.

Realizacje lub odmowe realizacji godziny doraznego zastepstwa nauczyciel potwierdza
podpisem w ksiedze zastgpstw.

Nauczyciel przyjmujacy godzing doraznego zastgpstwa zobowigzany jest do pelnienia
dyzuru $rédlekcyjnego, przypadajacego bezposrednio przed (jesli dyzur rozpoczyna zaje-
cia nauczyciela zastepujacego) i po tej godzinie a przydzielonego - zgodnie z ustalonym
planem dyzurow - nauczycielowi, ktorego zastepuje.

Godziny doraznych zastgpstw moga by¢ realizowane przez nauczycieli niepetnozatrud-
nionych.

Wynagrodzenie za jedng godzing ponadwymiarowg i godzing doraznego zastgpstwa obli-
cza sie, z zastrzezeniem ust. 19, dzielac przyznang nauczycielowi stawke wynagrodzenia
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zasadniczego (tacznie z dodatkiem za warunki pracy, jezeli praca w godzinach ponad-
wymiarowych oraz doraznego zastepstwa odbywa si¢ w warunkach trudnych lub uciaz-
liwych) przez miesigczna liczbe godzin tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin,
ustalonego dla rodzaju zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, reali-
zowanych w ramach godzin ponadwymiarowych lub doraznego zastgpstwa.

Dla nauczycieli realizujacych tygodniowy wymiar godzin ustalony na podstawie art. 42
ust. 4a Karty Nauczyciela wynagrodzenie za jedna godzing doraznego zastgpstwa oblicza
si¢ dzielagc przyznang nauczycielowi stawke wynagrodzenia zasadniczego (tacznie
z dodatkiem za warunki pracy, jezeli praca w godzinach ponadwymiarowych oraz doraz-
nego zastgpstwa odbywa sie w warunkach trudnych lub uciazliwych) przez miesieczna
liczbe godzin realizowanego wymiaru zajec.

Miesieczng liczbe godzin tygodniowego obowigzkowego lub realizowanego wymiaru za-
je¢ nauczyciela, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, ustala si¢ mnozac tygodniowy obowiazkowy
lub realizowany wymiar zaje¢ przez 4,16 z zaokragleniem do petnych godzin w ten spo-
sob, ze czas zaje¢ do 0,5 godziny pomija si¢, a co najmniej 0,5 godziny liczy za pelng
godzine.

Dla ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe w tygodniach, w ktérych
przypadaja dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nauczyciela lub dni ustawowo
wolne od pracy, oraz w tygodniach, w ktorych zajecia rozpoczynaja si¢ lub koncza
w srodku tygodnia - za podstawe ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych przyjmuje
si¢ obowigzkowy tygodniowy wymiar zaje¢ okreslony w art. 42 ust. 3 lub ustalony na
podstawie art. 42 ust. 7 Karty Nauczyciela, pomniejszony o 1/5 tego wymiaru (lub % gdy
dla nauczyciela ustalono czterodniowy tydzien pracy), za kazdy dzien usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, lub dzien ustawowo wolny od pracy. Liczba godzin ponadwymia-
rowych, za ktore przystuguje wynagrodzenie w takim tygodniu, nie moze by¢ wieksza
niz liczba godzin przydzielonych w planie organizacyjnym (przyktad obliczania ilosci
godzin ponadwymiarowych stanowi zatacznik nr 2).

Czas pracy nauczycieli jest dokumentowany i rozliczany w oparciu o dokumentacj¢ prze-
biegu nauczania, ksi¢ge zastgpstw oraz arkusze ,,Rozliczenie godzin ponadwymiarowych
1 zastepstw”.

Miesieczne rozliczenie wypracowanych godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych
zastepstw nauczyciele sktadaja w sekretariacie szkoty W ostatni poniedzialek miesigca
rozliczeniowego (druk rozliczenia stanowi zalacznik nr 3).

Rozliczenia wymienione w ust. 22 sg sprawdzane pod wzgledem formalno-rachunkowym
przez sekretarza szkoty, pod wzgledem merytorycznym - przez osob¢ upowazniong przez
dyrektora a nastegpnie zatwierdzane przez dyrektora szkoty.

Wykaz zrealizowanych przez nauczycieli godzin ponadwymiarowych 1 ptatnych za-
stepstw sporzadza sekretarz szkoty, sprawdza i zatwierdza do wyplaty - dyrektor.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw wyplacane
jest miesiecznie z dotu w ostatnim dniu miesigca.



Zatacznik nr 2
do Procedury przydzielania godzin  ponadwymiarowych
i doraznych zastgpstw w Szkole Podstawowej nr 55 Specjalnej
w Katowicach

.......................................................... Katowice, dn. ..o

(imig i nazwisko nauczyciela)
nauczyciel
Szkoty Podstawowej nr 55 Specjalnej
w Katowicach

Zgoda na realizacj¢ godzin ponadwymiarowych w wymiarze ponad % pensum

Wyrazam zgodg¢ na realizowanie przeze mnie godzin ponadwymiarowych w wymiarze
do % mojego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ (pensum przewidzianego dla zajmowa-
nego przeze mnie stanowiska).

(podpis nauczyciela)



Zatacznik nr 2

do  Procedury
i doraznych zastgpstw w Szkole Podstawowej nr 55 Specjalnej
w Katowicach

przydzielania

godzin

Przyktad obliczania ilo$ci godzin ponadwymiarowych

ponadwymiarowych

Nauczycielowi przydzielono w planie organizacyjnym — 25 godzin — wymiar obowigzkowy

18 godzin.
. Laczna liczba - : :
Tygodnie | o ey, Wtorek Sroda Czwartek | Pigtek | godzin przepra- Wymiar ob- Liczba godzin po-
pracy cowanych owigzkowy nadwymiarowych
1 2 3 4 5 6 7 8 9 (kol. 7 - kol. 8)
I tydzien 4 7 5 5 4 25 18,0 7,0
Dzief
II tydzien 4 7 5 ustawowo 4 20 14,4 5,6
wolny
. .| Zwolnienie | Zwolnienie | Zwolnienie
Il tydzief lekarskie lekarskie lekarskie 5 4 o 1.2 18
Razem: 14,4




Zatacznik nr 3
do  Procedury

przydzielania

godzin  ponadwymiarowych

i doraznych zastepstw w Szkole Podstawowej nr 55 Specjalnej

w Katowicach

Rozliczenie godzin ponadwymiarowych i zastepstw

/imig i nazwisko/

/miesigc i rok/

Dni tygodnia

Sr

Cz Pt S

Plan zajeé

Godziny etatowe

Tygodnie
rozlicze-
niowe

Godziny z dodatkiem 30%

Nieodbyte godziny ponadwymiarowe

Platne godziny zastepstw

Godziny z dodatkiem 30%

Godziny ponadwymiarowe do wyptaty

Nieodbyte godziny ponadwymiarowe

Platne godziny zastepstw

Godziny z dodatkiem 30%

Godziny ponadwymiarowe do wyplaty

Nieodbyte godziny ponadwymiarowe

Platne godziny zastepstw

Godziny z dodatkiem 30%

Godziny ponadwymiarowe do wyplaty

Nieodbyte godziny ponadwymiarowe

Platne godziny zastepstw

Godziny z dodatkiem 30%

Godziny ponadwymiarowe do wyptaty

Nieodbyte godziny ponadwymiarowe

Platne godziny zastepstw

Odbyte godziny z dodatkiem 30%

Godziny ponadwymiarowe do wyptaty

W38 010) 0] 572516 1Y I8 101 (1) T o

Wymiar godzin (pensum)

Godziny ponadwymiarowe

sprawdzit pod wzgledem
formalno-rachunkowym

sprawdzit pod wzgledem
merytorycznym

zatwierdzil dyrektor







