Zesp6t Szkot Integracyjnych nr 1
w Katowicach

PROCEDURA PRZYDZIELANIA NAUCZYCIELOM ZASTEPSTW DORANYCH
ORAZ
ROZLICZANIA CZASU PRACY W RAMACH GODZIN PONADWYMIAROWYCH
\W
ZESPOLE SZKOL INTEGRACYJNYCH NR 1
W KATOWICACH

Podstawa prawna:
» Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczgi@z. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674, z
pézn. zm.)

e Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z di@4 stycznia 2005 r. w
sprawie wysokéci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczegaicngiel,
ogolnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagemih zasadniczego oraz
wynagrodzenia za pracv dniu wolnym od pracy (Dz. U. z 2005 r. Nr 22,zpd81 z
pézn. zm.),

* Rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dBitutego 2005 r. w sprawie
dodatkbw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wydagroa za godziny
ponadwymiarowe 1 godziny damych zasipstw dla nauczycieli zatrudnionych w
szkotach prowadzonych przez organy administragfaowej (Dz. U. z 2005 r. Nr 22, poz.
182),

» Regulamin okrélajacy wysokd¢ oraz szczegétowe warunki przyznawania nauczycielom
dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego, szczegdk@menki obliczania i wyptacania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godzioraghych zasfpstw oraz
wysokai¢ | warunki wyptacania nagrod i innyckwiadczé wynikajacych ze stosunku
pracy — Uchwata XXXVII/777/09 Rady Miasta Katowizelnia 23 lutego 2009r.

Definicja przedmiotu procedury

1. Przez godzig ponadwymiarow rozumie s¢ przydzieloa nauczycielowi godzinzagc
dydaktycznych, wychowawczych lub opigékaych powyej tygodniowego
obowihzkowego wymiaru godzin zg dydaktycznych, wychowawczych Ilub
opiekwczych (tzw. godziny state)

1) Nauczyciel mae by obowhzany do podjcia pracy w godzinach
ponadwymiarowych, ktorych liczba nie w® przekroczy Va
tygodniowego obowszkowego wymiaru godzin zg dla danego
nauczyciela.

2) Przydzielenie wikszej liczby godzin ponadwymiarowych ueo
nasgpi¢ wytacznie za jego zged
3) Ogdlny wymiar godzin ponadwymiarowych przypaggj na jednego

nauczyciela nie ma przekrocz§ Y2 tygodniowego obowkkowego
wymiaru godzin zaf dla danego nauczyciela.
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4) Godziny ponadwymiarowe nauczycielowi realgggmu awans
zawodowy, wychowujcemu dziecko do lat 4 orazearnej przydziela
Si¢ wytacznie za jego zgad

2. Przez godzia doranego zasfpstwa rozumie siprzydzielon nauczycielowi godzin
zag¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opigékaych powyej tygodniowego
obowihzkowego wymiaru godzin zg dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekwczych, ktorej realizacja nggtuje w zasfpstwie nieobecnego nauczyciela.

Organizacja i upowaznienia

1. Przydzialu godzin ponadwymiarowych nauczycielom aiake dyrektor szkoty na
podstawie zatwierdzonego arkusza organizacyjnegtang rok szkolny.

2. Godziny ponadwymiarowe przydziela sia rok szkolny trwagy od 1 wrzénia do 31
sierpnia.

3. Kazdy nauczyciel ma obowzek ewidencjonowania nadgodzin statych oraz doreh
zastpstw, udosipniania obowjzujacej dokumentacji dotyerej zrealizowanych
nadgodzin:

» Dziennikow lekcyjnych,

» Dziennikobw nauczania indywidualnego,

» Dziennikow zag¢ rewalidaciji,

» Dziennikow za¢¢ wychowawczych i opiekiczychswietlicy szkolnej.

4. Osoly odpowiedzialg za przydzielanie dotaych zasipstw i kontrolowanie ich
realizacji jest wicedyrektor.
Ewidencjarealizacji godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych

1. Nauczyciel ma prawo do wynagrodzenia za zrealizewgodziny ponadwymiarowe
wytacznie w przypadku udokumentowania tych godzin wovdpdnim dzienniku.

2. Podstaw rozliczenia godzin ponadwymiarowych i godzin donaxch zasipstw jest
indywidualna Karta Pracy nauczyciela spolzona przez niego do dnia oilanego przez
dyrektora w kadym okresie rozliczeniowym ztong w sekretariacie szkoty.

3. Okresy rozliczeniowe kalorazowo ustala dyrektor.
4. W indywidualnej Karcie pracy nauczyciel rozliczaytacznie zrealizowane godziny

ponadwymiarowe i zagpstwa dorane udokumentowane odpowiednio w Dziennikach w
okresie rozliczeniowym.
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5. Jezeli nauczyciel nie rozliczyt zrealizowanych godzponadwymiarowych lub zagistw
doraznych w okresie rozliczeniowym uwzglnia je w nasfpnej indywidualnej Karcie
pracy.

6. Wicedyrektor na koniec kdego okresu rozliczeniowego spguiza w Ks¢dze Zasfpstw
zbiorcze zestawienie zapstw doranych za dany okres rozliczeniowy.

7. Dyrektor i wicedyrektor dokongjcomies¢cznie kontroli indywidualnych Kart Pracy wraz
z dziennikami i na tej podstawie sekretarz szkopracowuje list zbiorcz, ktorg
potwierdza podpisem i przekazuje do dzialegswaici.

8. Obowigzkiem nauczyciela jest poprawne wypetnienie indywaidej Karty Pracy, na ktorej
uwzgkdnia w odpowiednich tabelach tygodni i poszczegdéngni:

a) Godziny ponadwymiarowe zrealizowane w klaswgtlicy,

b) Godziny ponadwymiarowe realizowane indywidualniaczniami w
ramach zaj¢ rewalidacji, nauczania indywidualnego na podstawie
orzeczenia o hauczaniu indywidualnym (dla ucznez @wzeczenia o
ksztatceniu specjalnym) - bez dodatku

c) Godziny ponadwymiarowe realizowane w ramach nauazan
indywidualnego z uczniami posiadaymi orzeczenie o potrzebie
ksztalcenia specjalnego — z 20% dodatkiem trécioavym.

W punktach b i ¢ natg wpisa inicjaty ucznia, z ktdrym realizowane byty zaig.

d) Godziny doranych zasipstw ze wskazaniem klasy, grupy lub

ucznia, z ktérym byly realizowane w oklenym dniu tygodnia.

9. W indywidualnej Karcie Pracy nauczyciel wypisujeednie godzin przypadge w
kazdym dniu tygodnia zgodnie z przydziatem godzin aaydrok szkolny oraZredng
godzin wynikagca z realizowanego pensum w odniesieniu do dni prackazdym
tygodniu:

a) Pig¢ dniroboczych przy pensum 18 godzrednia 3,6 godz. dziennie,
b) Cztery dni roboczesrednia 4, 2 godz. dziennie,
c) Pig¢ dniroboczych przy pensum 26 godzrednia 5,2 godz. dziennie,
d) Cztery dni robocze srednia 6,5 godz. dziennie.

10.W indywidualnej Karcie pracy nauczyciel realigty nauczanie indywidualne bez
dodatku trudnigiowego w ramach obowzkowego pensum dolicza to nauczanie do
godzin realizowanych w klasie .

11.Nauczyciel, ktory w ramach oboyzkowego pensum realizuje nauczanie indywidualne z
uczniem posiadagym orzeczenie do Kksztalcenia specjalnego jest wziazany do
wypetnienia indywidualnej Karty Pracy rozliczaej dodatki trudnéciowe na zasadach
okreslonych w punkcie 7 c.

12.Dyrektor szkoty kadorazowo wpisuje w dziennikach gz&j indywidualnych ilg¢
zrealizowanych godzin ponadwymiarowych z dodatkieadnaiciowym lub dodatkow
trudnaiciowych w okresie rozliczeniowym, co potwierdzagdghodpisem.

13.Wicedyrektor zatwierdza popraw§to wypetnionych indywidualnych Kart Pracy
podpisem.
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14.Indywidualne Karty Pracy wychowawcdéwietlicy podpisuje kierownik oraz przedklada
zbiorcz liste zrealizowanych zagpstw doranych.

15.Indywidualry Karte Pracy dyrektora zatwierdza wicedyrektor i kontj@lwpisy w
dziennikach za&f wraz z odpowiedniadnotacgj i podpisem.

16.Indywidualy Karte Pracy wicedyrektora zatwierdza dyrektor i kontj@lwpisy w
dziennikach zagg wraz z odpowiedrniadnotagj i podpisem.

17.Na podstawie zatwierdzonych indywidualnych Kart dyraekretarz szkoty spaidza

tabet zbiorcz uwzgkdniajgca zrealizowane indywidualnie godziny ponadwymiarowe
dorazne zastpstwa z podziatem na :

» godziny ponadwymiarowe bez dodatku trugtiowego,

* godziny ponadwymiarowe z dodatkiem trudciowym,

e godziny ponadwymiarowe vwietlicy.

» dodatki trudnéciowe,

» zastpstwa dorane w klasie lub z uczniem indywidualnie,

» zastpstwa wswietlicy.

14.Tabela opatrzona podpisem sekretarza przekazywahdq dziatu kgsgowasci.

15.Indywidualne Karty Pracy oraz mieskne zestawienia zbiorcze przechowywagews
sekretariacie szkoty.

16.W przypadku realizacji zagistw doranych nauczyciel ma obowiek wpisania tematu
zrealizowanej lekcji lub ze¢ w Dzienniku z adnotagjzas¢pstwo.

17.Godziny zasipstw doranych g ptatne tylko w przypadku, gdy wynikajz Kskgi
Zastpstw.

18.Godziny zasfpstw statych powierzonych w kurendzie na okregs#ty (uwarunkowany
diugotrwatym zwolnieniem lekarskim nauczyciela)@atne wyhcznie w przypadku ich
faktycznego zrealizowania na podstawie zapisévzierthikach.

19. Wyptata wynagrodzenia za zrealizowane godziny pawyadarowe i dorane zasfpstwa
nastpuje w ostatnim dniu miegsa okresu rozliczeniowego.

Zasady przydzielania nauczycielom doraznych zastepstw

1. Dorane zasfpstwa ustalaneasprzez wicedyrektora szkoty i kdorazowo podawane do
wiadomdaci w dniu poprzedzagym gdz na bieaco w Ksedze Zastpstw.

2. Dorane zasjpstwa wswietlicy ustalane sprzez kierownika i przekazywane do dyrektora
szkoty.

3. Obowgzkiem nauczyciela jest bigce zapoznawanie ¢siz informacjami zawartymi w
Ksiedze Zasipstw.



Zesp6t Szkot Integracyjnych nr 1
w Katowicach

4. Zapoznanie siz informacy nauczyciel wyznaczony do realizacji zgstwa potwierdza
podpisem.

5. Zastpstwa dorane przydzielanegswedtug nasfpujacych zasad:

» nauczyciel pozostagy w dyspozycji ze wzghtu na nieobecrid klasy, grupy

lub ucznia;

* nauczyciel tego samego lub pokrewnego przedmiotkt@@go organizowane
jest zasgpstwo, jeeli w tym czasie nie realizuje zéjwynikajacych z planu,
nauczyciel nie realizagy w tym czasie planu zgj,
nauczyciel wspotorganizagy ksztatcenie integracyjne,
nauczyciel wychowawcswietlicy lub bibliotekarz,
dyrektor lub wicedyrektor.

Zasady ustalania stawki wynagrodzenia élier®egulamin okréajacy wysoka¢ oraz
szczegoOtowe warunki przyznawania nauczycielom dagatlo wynagrodzenia
zasadniczego, szczeg6towe warunki obliczania i aggohia wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny damych zastpstw oraz wysok& i warunki wyptacania nagrod
i innych swiadczeé wynikajacych ze stosunku pracy — Uchwata XXXVII/777/09 Rady
Miasta Katowice z dnia 23 lutego 2009r.

Regulamin dospny jest w Sekretariacie szkoty oraz na stronie BéBpotu Szkot

Integracyjnych nr 1 w Katowicach.

Procedu wprowadzono Zagdzeniem Dyrektora szkoty Nr 1/2011/2012 z dniarBesnia
2011r.



