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PROCEDURA PRZYDZIAtU ZASTEPSTW, SPOSOBU

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

Podstawa prawna:

2.

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674,
z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r.
w sprawie wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych
warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace
w dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 181 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 2 lutego 2005 r. w sprawie dodatkow
do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny
doraznych zastepstw dla nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez organy
administracji rzadowej (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz. 182),

wewnetrzne ustalenia.

. Cel procedury:

- Usprawnienie obiegu dokumentdéw dotyczacych statych i doraznych nadgodzin

- Nadanie uprawnien do przydzielania, sprawdzania i kontrolowania realizacji nadgodzin oraz
ich dokumentowania

- Okreslenie sposobu rozliczania nadgodzin

- Racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi
Definicja przedmiotu procedury

1. Przez godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zaje¢
dydaktycznych, wychowawczych Ilub opiekuhczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuhczych (tzw. godziny state)

2. Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajec
dydaktycznych, wychowawczych Iub opiekuhczych powyzej tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Ilub opiekunczych, ktorej realizacja

nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.
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3. Kogo dotyczy procedura

Procedura dotyczy dyrektora, nauczycieli.

4. Obowiqzki, odpowiedzialnoS¢, upowaznienia os6b realizujacych

zadanie, ktore jest przedmiotem procedury

. Kazdy nauczyciel ma obowigzek ewidencjonowania nadgodzin statych oraz doraznych zastepstw,

przekazywania obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej zrealizowanych nadgodzin osobie
upowaznionej przez dyrektora przedszkola w ustalonym terminie.

Osobg odpowiedzialng za przydzielanie doraznych zastepstw, kontrolowanie ich realizacji,
gromadzenie od nauczycieli obowigzujgcej dokumentacji oraz przekazywanie jej do zatwierdzenia

dyrektorowi jest spoteczny zastepca dyrektora.

3. W przypadku duzej liczby nadgodzin spowodowanej dtuzszg absencjg nauczyciela nadgodziny

przydziela dyrektor.

. Dyrektor zatwierdza i przekazuje do ksiegowosci informacje o liczbie zrealizowanych przez

nauczyciela nadgodzin w celu wyptacenia wynagrodzenia.

5. Opis pracy - ustalona kolejnos¢ dziatan:

1.

Przydziatu godzin ponadwymiarowych nauczycielom dokonuje sie na podstawie zatwierdzonego
arkusza organizacyjnego pracy przedszkola.

Godziny ponadwymiarowe, tak samo jak pensum przydziela sie na rok szkolny trwajacy w
przedszkolu od 1 wrzesnia do 31 sierpnia.

Nauczyciel moze by¢ obowigzany do podjecia pracy w godzinach ponadwymiarowych, ktérych
liczba nie moze przekroczy¢ V4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla danego
nauczyciela.

Przydzielenie wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze nastgpi¢ wytacznie za jego zgoda.
Ogoélny wymiar godzin ponadwymiarowych przypadajacy na jednego nauczyciela nie moze
przekroczy¢ %2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dla danego nauczyciela.

W szczegodlnych przypadkach — brak nauczycieli dyspozycyjnych do podjecia pracy w godzinach

ponadwymiarowych — dopuszcza sie przekroczenie wymiaru godzin podanego w/w punkcie .

. Wynagrodzenie za jedng godzine ponadwymiarowg ustala sie dzielac stawke wynagrodzenia

zasadniczego (tgcznie z dodatkiem za warunki pracy, jezeli praca w godzinach
ponadwymiarowych odbywa sie w takich warunkach) przez miesieczng liczbe godzin
obowigzkowego wymiaru zajec, ustalonego dla rodzaju zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych

lub opiekunczych.
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Miesieczng liczbe godzin obowigzkowego wymiaru zaje¢ nauczyciela uzyskuje sie mnozac
tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin przez 4,16 z zaokragleniem do petnych godzin w ten
sposob, ze czas zaje¢ do 0,5 godziny pomija sie, a co najmniej 0,5 godziny i wiecej liczy sie za
petng godzine.
Dla ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe w tygodniach, w ktorych przypadajg
dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nauczyciela lub dni ustawowo wolne od pracy — za
podstawe ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych przyjmuje sie tygodniowy obowigzkowy
wymiar zaje¢ okresSlonych 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 tydzien pracy) za kazdy dzien usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub dzien
ustawowo wolny od pracy. Liczba godzin ponadwymiarowych, za ktére przystuguje
wynagrodzenie w takim tygodniu, nie moze byc¢ jednak wieksza, niz liczba godzin przydzielonych
w planie organizacyjnym (przyktad wyliczenia - liczba nadgodzin : liczba dni pracy
x liczba dni przepracowanych = wypracowane godziny ponadwymiarowe w tygodniu).
Nauczycielom przystuguje wynagrodzenie za faktycznie zrealizowane godziny ponadwymiarowe,
w tym za godziny zrealizowanych zastepstw doraznych zgodnie z postanowieniami art. 35 ustawy
- Karta Nauczyciela.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przydzielone w planie organizacyjnym nie
przystuguje za:
a. nieobecnosci z powodu wezwan administracyjnych,
b. nieobecnosci z powodu udziatu w szkoleniach, naradach, konferencjach za zgoda, ale bez
skierowania pracodawcy.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przydzielone w planie organizacyjnym, ktére nie
zostaly zrealizowane przystuguje nauczycielowi:
a. skierowanemu przez pracodawce na szkolenia, konferencje, narady,
b. sprawujgcemu, za zgoda pracodawcy opieke nad dzieémi w czasie wycieczek
przedszkolnych, uroczystosci,
c. zwolnionemu od pracy na czas niezbedny do wykonania doraznej czynno$ci, wynikajacej z
jego funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli czynnosc¢ ta nie moze by¢ wykonywana
w czasie wolnym od pracy.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt 13 przystuguje za faktycznie przepracowany czas pracy,
lecz nie wiecej niz za liczbe godzin ponadwymiarowych w danym dniu, zgodnie z tygodniowym
planem zajec.
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, doraznych zastepstw wyptaca sie z dotu wg stawki
osobistego zaszeregowania. Stawka osobistego zaszeregowania obowigzuje przez caty rok
szkolny i ulega ponownemu przeliczeniu wytacznie przy zmianie wynagrodzenia zasadniczego

nauczyciela.
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15. W przydzielaniu godzin zastepstw doraznych obowigzujg nastepujace zasady:

a.

W pierwszej kolejnosci zastepstwo przydzielane jest nauczycielowi zmiennikowi danego
oddziatu zaréwno za jego zgodg jak i z tytulu obowigzku podjecia godzin
ponadwymiarowych.

W nastepnej kolejnosci przydziela sie zastepstwa nauczycielom z pozostatych grup, ktérym
godziny pracy nie naktadajq sie z godzinami zastepstw doraznych.

W sytuacji, gdy brak jest nauczycieli chetnych do petnienia zastepstw doraznych — na

zastepstwo moze wchodzi¢ Dyrektor placéwki.

16. Prowadzenie dokumentacji przydzielonych nauczycielom godzin ponadwymiarowych i godzin

doraznych zastepstw winno byé prowadzone w sposéb umozliwiajacy ich kontrole.

17. Obowigzujacymi dokumentami w tym zakresie sa;

a.
b.

C.

ewidencja zastepstw — Ksiega nadgodzin
dzienniki zajec
Arkusz  indywidualny  nauczyciela  zrealizowanych  godzin  ponadwymiarowych

i doraznych zastepstw

18. Godziny zrealizowanych doraznych zastepstw muszg by¢é wpisane do dziennika zajeé

z odpowiednig adnotacjg okreslajaca, ze jest to zastepstwo.

19. Podstawg rozliczenia godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw jest indywidualna

karta rozliczenia nauczyciela z godzin pracy sporzadzona przez niego do 28 dnia kazdego

miesigca.

20. Karta rozliczenia godzin pracy musi zawiera¢ nastepujgce dane rozpisane na poszczegélne dni

tygodnia w kazdym tygodniu okresu rozliczeniowego:

a.

liczbe zrealizowanych godzin wynikajacych z tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
zajec,

liczbe zrealizowanych godzin ponadwymiarowych,

liczbe zrealizowanych godzin doraznych zastepstw odnotowanych w dzienniku zaje¢

i ksiedze zastepstw,

21. Na podstawie kart rozliczeh godzin nadliczbowych i doraznych zastepstw nauczycieli dyrektor

sporzgdza zestawienie zbiorcze i zatwierdza do wyptaty.

22. Zestawienie zbiorcze powinno zawiera¢ m.in.:

a.
b.
c.
d.

e.

imiona i nazwiska nauczycieli,

realizowany tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajec,
liczbe godzin ponadwymiarowych zaakceptowanych do wyptaty,
liczbe godzin doraznych zastepstw zaakceptowanych do wyptaty,

ewentualne korekty z poprzednich okreséw rozliczeniowych zaakceptowane do wyptaty.

23. Zatwierdzajgc do wyptaty godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw nalezy

sprawdzi¢, czy zostaly one odnotowane w dziennikach zaje¢ i w ewidencji zastepstw.
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

Zatwierdzone do wyptaty zestawienie zbiorcze za dany okres rozliczeniowy dyrektor przedszkola
przekazuje do ksiegowosci celem realizacji wyptat.

Dopuszcza sie gromadzenie przez nauczycieli nadgodzin — do wyptaty lub odebrania w formie
dnia wolnego, nie dtuzej jednak niz do konca okresu rozliczeniowego obowigzujagcego u
pracodawcy.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, wytacznie na pisemng prosbe nauczyciela dni
wolne za wypracowane nadgodziny mogg by¢ udzielone w pdzniejszym terminie, po okresie
rozliczeniowym.

O sytuacji przedstawionej w pkt 25, 26 nauczyciel powinien powiadomi¢ dokonujgc odpowiedniej
adnotacji na indywidualnej karcie rozliczenia nadgodzin.

Wykorzystanie dnia wolnego za wypracowane nadgodziny  winno by¢ potwierdzone
wypetnionym wnioskiem o urlop (z adnotacjg — za wypracowane nadgodziny) oraz odnotowane
w ksiedze nadgodzin.

Wyptata wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe i doraznych zastepstw

nastepuje w pierwszym roboczym dniu nastepnego miesigca wraz z pensjg zasadnicza.

6. Wykaz materiatow i dokumentow:

7.

1. Zgoda nauczyciela na przyjecie godzin ponadwymiarowych

2. Karta indywidualna nadgodzin nauczyciela

Tryb dokonywania zmian:

Zmian dokonuje dyrektor na wniosek:

Rady Pedagogicznej,
Rady Rodzicow,

organu prowadzacego.

Opinia Rady Pedagogicznej: pozytywna

Niniejsza procedura zostata zatwierdzona przez Rade Pedagogiczng 21.11. 2007 r.
Wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
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Zatgcznik

.................................................. Gorzow WIKpP.,...covvveeeeeeieiiieeeeeeees

Dyrektor
Przedszkola Miejskiego nr 19
w Gorzowie WIkp.

Wyrazam zgode na zatrudnienie mnie w godzinach ponadwymiarowych,
w wymiarze nieprzekraczajagcym %2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé, w
terminieod ...l (o [o R roku szkolnego.......... [oiiiinin.

W/w zatrudnienie jest podyktowane nieobecnoscig nauczyciela, ktéry przebywa na

dtuzszym 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 pd6zn. zm.)

(podpis nauczyciela)
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Karta nadgodzin nauczyciela

Miesiac ...

Dzien
miesigca

Pensum

Godziny state

Dorazne zastepstwa

Osoba zastepowana oraz grupa

31.

RAZEM

Uwagi nauczyciela i podpis

Zatgcznik
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ZESTAWIENIE ZBIORCZE

Podstawa do wyplaty wynagrodzen na miesiac- ....................... —
nauczycielki
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