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PROCEDURA PRZYDZIAŁU ZASTĘPSTW, SPOSOBU  

EWIDENCJONOWANIA I ROZLICZANIA NADGODZIN 
W PRZEDSZKOLU MIEJSKIM NR 19 IM. JANA BRZECHWY  

W GORZOWIE WLKP.  

 
 

 

Podstawa prawna: 

 Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674,  

z późn. zm.) 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.  

w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych 

warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za pracę 

w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181 z późn. zm.), 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 2 lutego 2005 r. w sprawie dodatków 

do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny 

doraźnych zastępstw dla nauczycieli zatrudnionych w szkołach prowadzonych przez organy 

administracji rządowej (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 182), 

 wewnętrzne ustalenia. 

 

1. Cel procedury: 

- Usprawnienie obiegu dokumentów dotyczących stałych i doraźnych nadgodzin 

- Nadanie  uprawnień do przydzielania, sprawdzania i kontrolowania realizacji nadgodzin oraz 

ich dokumentowania 

- Określenie sposobu rozliczania nadgodzin 

- Racjonalne gospodarowanie środkami publicznymi 

2. Definicja przedmiotu procedury 

1. Przez godzinę ponadwymiarową rozumie się przydzieloną nauczycielowi godzinę zajęć 

dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych powyżej tygodniowego obowiązkowego 

wymiaru godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych (tzw. godziny stałe) 

2. Przez godzinę doraźnego zastępstwa rozumie się przydzieloną nauczycielowi godzinę zajęć 

dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych powyżej tygodniowego obowiązkowego 

wymiaru godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych, której realizacja 

następuje w zastępstwie nieobecnego nauczyciela. 
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3. Kogo dotyczy procedura 

Procedura dotyczy dyrektora, nauczycieli. 

4. Obowiązki, odpowiedzialność, upoważnienia osób realizujących 

zadanie, które jest przedmiotem procedury 

 
1. Każdy nauczyciel ma obowiązek  ewidencjonowania nadgodzin stałych oraz doraźnych zastępstw, 

przekazywania obowiązującej dokumentacji dotyczącej zrealizowanych nadgodzin osobie 

upoważnionej przez dyrektora przedszkola w ustalonym terminie. 

2.  Osobą odpowiedzialną za przydzielanie doraźnych zastępstw, kontrolowanie ich realizacji, 

gromadzenie od nauczycieli obowiązującej dokumentacji oraz przekazywanie jej do zatwierdzenia 

dyrektorowi jest społeczny zastępca dyrektora. 

3. W przypadku dużej liczby nadgodzin spowodowanej dłuższą absencją nauczyciela nadgodziny 

przydziela dyrektor. 

4. Dyrektor  zatwierdza i przekazuje do księgowości informacje o liczbie zrealizowanych przez 

nauczyciela nadgodzin w celu wypłacenia wynagrodzenia.    

 

5. Opis pracy – ustalona kolejność działań: 

1. Przydziału godzin ponadwymiarowych nauczycielom dokonuje się na podstawie zatwierdzonego 

arkusza organizacyjnego pracy przedszkola.  

2. Godziny ponadwymiarowe, tak samo jak pensum przydziela się na rok szkolny trwający w 

przedszkolu od 1 września do 31 sierpnia. 

3. Nauczyciel może być obowiązany do podjęcia pracy w godzinach ponadwymiarowych, których 

liczba nie może przekroczyć ¼ tygodniowego obowiązkowego  wymiaru godzin zajęć dla danego 

nauczyciela. 

4. Przydzielenie większej liczby godzin ponadwymiarowych może nastąpić wyłącznie za jego zgodą. 

5. Ogólny wymiar godzin ponadwymiarowych przypadający na jednego nauczyciela nie może 

przekroczyć ½ tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć dla danego nauczyciela.  

6. W szczególnych przypadkach – brak nauczycieli dyspozycyjnych do podjęcia pracy w godzinach 

ponadwymiarowych – dopuszcza się przekroczenie wymiaru godzin podanego w/w punkcie . 

7. Wynagrodzenie za jedną godzinę ponadwymiarową ustala się dzieląc stawkę wynagrodzenia 

zasadniczego (łącznie z dodatkiem za warunki pracy, jeżeli praca w godzinach 

ponadwymiarowych odbywa się w takich warunkach) przez miesięczną liczbę godzin 

obowiązkowego wymiaru zajęć, ustalonego dla rodzaju zajęć dydaktycznych, wychowawczych 

lub opiekuńczych. 
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8. Miesięczną liczbę godzin obowiązkowego wymiaru zajęć nauczyciela  uzyskuje się mnożąc 

tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin przez 4,16 z zaokrągleniem do pełnych godzin w ten 

sposób, że czas zajęć do 0,5 godziny pomija się, a co najmniej 0,5 godziny i więcej liczy się za 

pełną godzinę. 

9. Dla ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe w tygodniach, w których przypadają 

dni usprawiedliwionej nieobecności w pracy nauczyciela lub dni ustawowo wolne od pracy – za 

podstawę ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych przyjmuje się tygodniowy obowiązkowy 

wymiar zajęć określonych w art. 42 ust. 3 lub ustalony na podstawie art. 42 ust. 7 Karty 

Nauczyciela, pomniejszony o 1/5 tego wymiaru (lub 1/4, gdy dla nauczyciela ustalono 

czterodniowy tydzień pracy) za każdy dzień usprawiedliwionej nieobecności w pracy lub dzień 

ustawowo wolny od pracy. Liczba godzin ponadwymiarowych, za które przysługuje 

wynagrodzenie w takim tygodniu, nie może być jednak większa, niż liczba godzin przydzielonych 

w planie organizacyjnym (przykład wyliczenia -  liczba nadgodzin : liczba dni pracy  

x liczba dni przepracowanych = wypracowane godziny ponadwymiarowe w  tygodniu).  

10. Nauczycielom przysługuje wynagrodzenie za faktycznie zrealizowane godziny ponadwymiarowe, 

w tym za godziny zrealizowanych zastępstw doraźnych zgodnie z postanowieniami art. 35 ustawy 

- Karta Nauczyciela. 

11. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przydzielone w planie organizacyjnym nie 

przysługuje za: 

a. nieobecności z powodu wezwań administracyjnych, 

b. nieobecności z powodu udziału w szkoleniach, naradach, konferencjach za zgodą, ale bez 

skierowania pracodawcy. 

12. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przydzielone w planie organizacyjnym, które nie 

zostały zrealizowane przysługuje nauczycielowi: 

a. skierowanemu przez pracodawcę na szkolenia, konferencje, narady, 

b. sprawującemu, za zgodą pracodawcy opiekę nad dziećmi w czasie wycieczek 

przedszkolnych, uroczystości, 

c. zwolnionemu od pracy na czas niezbędny do wykonania doraźnej czynności, wynikającej z 

jego funkcji związkowej poza zakładem pracy, jeżeli czynność ta nie może być wykonywana 

w czasie wolnym od pracy. 

13. Wynagrodzenie, o którym mowa w pkt 13 przysługuje za faktycznie przepracowany czas pracy, 

lecz nie więcej niż za liczbę godzin ponadwymiarowych w danym dniu, zgodnie z tygodniowym 

planem zajęć. 

14. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, doraźnych zastępstw wypłaca się z dołu  wg stawki 

osobistego zaszeregowania. Stawka osobistego zaszeregowania obowiązuje przez cały rok 

szkolny i  ulega ponownemu przeliczeniu wyłącznie przy  zmianie wynagrodzenia zasadniczego 

nauczyciela.  
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15.  W przydzielaniu godzin zastępstw doraźnych obowiązują następujące zasady: 

a. W pierwszej kolejności zastępstwo przydzielane jest nauczycielowi zmiennikowi danego 

oddziału zarówno za jego zgodą jak i z tytułu obowiązku podjęcia godzin 

ponadwymiarowych. 

b. W następnej kolejności przydziela się zastępstwa nauczycielom z pozostałych grup, którym 

godziny pracy nie nakładają się z godzinami zastępstw doraźnych. 

c. W sytuacji, gdy brak jest nauczycieli chętnych do pełnienia zastępstw doraźnych – na 

zastępstwo może wchodzić Dyrektor placówki. 

16.  Prowadzenie dokumentacji przydzielonych nauczycielom godzin ponadwymiarowych i godzin 

doraźnych zastępstw winno być prowadzone w sposób umożliwiający ich kontrolę. 

17. Obowiązującymi dokumentami w tym zakresie są:  

a. ewidencja zastępstw – Księga nadgodzin 

b. dzienniki zajęć 

c. Arkusz indywidualny nauczyciela zrealizowanych godzin ponadwymiarowych  

i doraźnych zastępstw 

18. Godziny zrealizowanych doraźnych zastępstw muszą być wpisane do dziennika zajęć 

z odpowiednią adnotacją określającą, że jest to zastępstwo. 

19. Podstawą rozliczenia godzin ponadwymiarowych i godzin doraźnych zastępstw jest indywidualna 

karta rozliczenia nauczyciela z godzin pracy sporządzona przez niego do 28 dnia każdego 

miesiąca. 

20. Karta rozliczenia  godzin pracy musi zawierać następujące dane rozpisane na poszczególne dni 

tygodnia w każdym tygodniu okresu rozliczeniowego: 

a. liczbę zrealizowanych godzin wynikających z tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin 

zajęć, 

b. liczbę zrealizowanych godzin ponadwymiarowych,  

c. liczbę zrealizowanych godzin doraźnych zastępstw odnotowanych w dzienniku zajęć  

i księdze zastępstw, 

21. Na podstawie kart rozliczeń godzin nadliczbowych i doraźnych zastępstw nauczycieli dyrektor 

sporządza zestawienie zbiorcze i zatwierdza do wypłaty.  

22.  Zestawienie zbiorcze powinno  zawierać m.in.: 

a. imiona i nazwiska nauczycieli,  

b. realizowany tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć, 

c. liczbę godzin ponadwymiarowych zaakceptowanych do wypłaty, 

d. liczbę godzin doraźnych zastępstw zaakceptowanych do wypłaty, 

e. ewentualne korekty z poprzednich okresów rozliczeniowych zaakceptowane do wypłaty.  

23. Zatwierdzając do wypłaty godziny ponadwymiarowe i godziny doraźnych zastępstw należy 

sprawdzić, czy zostały one odnotowane w dziennikach zajęć i w ewidencji zastępstw. 
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24. Zatwierdzone do wypłaty zestawienie zbiorcze za dany okres rozliczeniowy dyrektor przedszkola 

przekazuje do księgowości celem realizacji wypłat. 

25. Dopuszcza się gromadzenie przez nauczycieli nadgodzin – do wypłaty lub odebrania w formie 

dnia wolnego, nie dłużej jednak niż do końca okresu rozliczeniowego obowiązującego u 

pracodawcy. 

26.  W szczególnie uzasadnionych przypadkach, wyłącznie na pisemną prośbę  nauczyciela dni 

wolne za wypracowane nadgodziny mogą być udzielone w późniejszym terminie, po okresie 

rozliczeniowym. 

27. O sytuacji przedstawionej w pkt 25, 26 nauczyciel powinien powiadomić dokonując odpowiedniej 

adnotacji na indywidualnej karcie rozliczenia nadgodzin. 

28.  Wykorzystanie dnia wolnego za wypracowane nadgodziny  winno być potwierdzone 

wypełnionym wnioskiem o urlop (z  adnotacją – za wypracowane nadgodziny) oraz odnotowane 

w księdze nadgodzin. 

29. Wypłata wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe i doraźnych zastępstw 

następuje w pierwszym roboczym dniu następnego miesiąca wraz z pensją zasadniczą. 

6. Wykaz materiałów i dokumentów: 

1. Zgoda nauczyciela na przyjęcie godzin ponadwymiarowych 

2. Karta indywidualna  nadgodzin nauczyciela 

7. Tryb dokonywania zmian: 
 

    Zmian dokonuje dyrektor na wniosek:  

- Rady Pedagogicznej, 

- Rady Rodziców, 

- organu prowadzącego. 

 

 

Opinia Rady Pedagogicznej: pozytywna 

 
Niniejsza procedura została zatwierdzona przez Radę Pedagogiczną 21.11. 2007 r.  
Wchodzi w życie z dniem ogłoszenia. 
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Załącznik 

 

..............................…….....………          Gorzów Wlkp.,............................... 

ul. ..............................…………… 

..............................…….....………    
 
 
Dyrektor 
Przedszkola Miejskiego nr 19 
w Gorzowie Wlkp. 

 
 
 
 Wyrażam zgodę na zatrudnienie mnie w godzinach ponadwymiarowych,  

w wymiarze nieprzekraczającym ½ tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć, w 

terminie od …………………do ……………… roku szkolnego........../...........  

 W/w zatrudnienie jest podyktowane nieobecnością nauczyciela, który przebywa na 

dłuższym zwolnieniu lekarskim lub urlopie zdrowotnym. 

 

Podstawa prawna: art. 35, ust. 1 Ustawy Karta Nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 r.  

(tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 674 z późn. zm.)  

 
 
 
 

   ................................................... 
   (podpis nauczyciela) 

 
 



P r z e d s z k o l e  M i e j s k i e  nr 19  im. Jana Brzechwy  – Procedura przydziału zastępstw, sposobu 
ewidencjonowania i rozliczania nadgodzin 

Załącznik  

 
    Karta nadgodzin nauczyciela …………………………….…………… 
     Miesiąc ……………………………………. 
 

Dzień 
miesiąca 

Pensum  Godziny stałe Doraźne zastępstwa Osoba zastępowana oraz grupa 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

13.      

14.      

15.      

16.      

17.      

18.      

19.      

20.      

21.      

22.      

23.      

24.      

25.      

26.      

27.      

28.      

29.      

30.      

31.      

RAZEM     

           Uwagi nauczyciela i podpis…………………………..………….………………… 

          …………………………………………...……………………………… 
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ZESTAWIENIE ZBIORCZE 
 

 

Podstawa do wypłaty wynagrodzeń na miesiąc- ………………….. – 

nauczycielki 
 
Lp. Nazwisko i imię  czas 

pracy 

Chorobowe  Urlop  Nadgodziny 

stałe 

Nadgodziny 

doraźne 

Razem  Uwagi  

1.         

2.         

3.         

4.         

5.         

6.         

7.         

8.         

9.         

10.         

11.         

12         

13.         

14.         

                                                                                         
 

 


