Zarzadzenie nr 03/02/2024

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 2
im. Jana Kochanowskiego w Lublinie

z dnia 12- 02- 2024 r.

w sprawie zasad ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w
Szkole Podstawowej nr 2 im. Jana Kochanowskiego w Lublinie

Podstawna prawna:

o Art.68 ust.1 pkt.1 oraz art.69 ust.5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo OS$wiatowe
(Dz.U. z 2017 r., p0z.59 z p6zn.zm.)

e Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.) — art. 80,
art. 87 § 7, art. 1041 1 pkt 9, art. 151 § 21.

e Rozporzgdzenie MPIPS z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieri od pracy (Dz.U. 2014 r., poz.
1632) — § 4.

e Rozporzgdzenie MRPIPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej
(Dz.U. 2018 r., poz. 2369) — § 6 pkt 1 lit. b.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 2 im. Jana Kochanowskiego w Lublinie zarzgdza co
nastepuje:

§1

1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
czasu pracy i jego rozliczen, rowniez dla potrzeby prowadzenia kontroli zarzgdcze;j
wprowadza sie dla nauczycieli oraz pracownikow niepedagogicznych zasady
ewidencjonowania czasu pracy.

§2

1. Specjalista ds. kadr we wspotpracy z kierownikiem gospodarczym prowadzi dla
kazdego pracownika niepedagogicznego ewidencje czasu pracy, obejmujgcag
prace w poszczegolnych dobach pracowniczych.

§3

1. Kazdy pracownik niepedagogiczny zobowigzany jest niezwtocznie potwierdzic
swoje przybycie do pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie
obecnosci dostepnej w szatni.

Wz6r listy obecnosci stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.



. Nie zarejestrowanie faktu przybycia do pracy rozumiane jest jako niewykonywanie
pracy pracownika niepedagogicznego, a ciezar dowodu, ze byto inaczej spoczywa
na pracowniku.

. Wpisow na licie obecnosci mogg dokonywac:

a) pracownicy niepedagogiczni potwierdzajgcy fakt rozpoczecia i zakohczenia
pracy,

b) dyrektor szkoty w zakresie prowadzenia czynnosci kontrolnych,

C) specjalista ds. kadr, odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych w
zakresie rozliczania czasu pracy.

. Wszelkie drobne btedy i omytki na liscie obecnosci koryguje sie wytgcznie poprzez
skreslenie kolorem czerwonym nieprawidtowych wyrazéw i czytelne wpisanie nad
skreslonymi wyrazami poprawnych danych oraz wpisanie daty i ztozenie
czytelnego podpisu przez osobe dokonujgcg sprostowania.

. Pracownicy pedagogiczni potwierdzajg fakt $wiadczenia pracy poprzez
wypetnienie dziennika elektronicznego, dziennika zajec specjalistycznych bgdz
dziennika innych zajec.

§4

. Okresla sie obowigzujgce godziny pracy pracownikdéw niepedagogicznych
obowigzujgce w Szkole Podstawowej nr 2 w Lublinie.

Wykaz godzin pracy na poszczegolnych stanowiskach stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

. Dopuszcza sie jednorazowg zmiane godzin pracy pracownika niepedagogicznego,
na pisemny wniosek pracownika zawierajgcy uzasadnienie takiej zmiany. Wniosek
nalezy ztozy¢ do dyrektora szkoty przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem.
Jednorazowa zmiana godzin pracy moze nastgpic tylko po uzyskaniu pisemnej
zgody Dyrektora.

§5

. Wyjscie pracownika pedagogicznego lub niepedagogicznego w godzinach pracy
poza teren szkoty w sprawach stuzbowych moze nastgpi¢ tylko za zgodg lub na
polecenie Dyrektora szkoty, a fakt ten pracownik odnotowuje w ewidenc;ji wyjsc.
Wz6r ewidencji wyjs¢ stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§6

. Wyjscie pracownika niepedagogicznego w godzinach pracy poza teren szkoty w
celu zatatwienia swoich spraw osobistych moze nastgpic tylko po uzyskaniu zgody
Dyrektora, a fakt ten pracownik odnotowuje w ewidencji wyjsc.

Wz6r ewidencjach wyjs¢ stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

. Kazde wyjscie w celach osobistych nie jest zaliczane do czasu pracy pracownika.
Za czas, w ktorym pracownik nie swiadczy pracy w zwigzku z zatatwianiem sprawy
osobistej nie przystuguje wynagrodzenie. Pracownik moze ten czas odpracowac,
przy czym czas odpracowania zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych (art. 151 § 21 Kodeksu pracy).

. Whnioski pracownika dotyczgce udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych pracownik powinien ztozy¢ w formie pisemnej przynajmniej z
jednodniowym wyprzedzeniem. Wniosek jest przechowywany w dokumentacji



pracowniczej dotyczgcej ewidencjonowania czasu pracy (§ 6 pkt 1 lit. b)
rozporzgdzenia MRPIPS z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentac;ji
pracowniczej).

§7

1. Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych moze odbywaé sie wytgcznie na
polecenie Dyrektora.

2. W zamian za prace w godzinach nadliczbowych Dyrektor udziela pracownikowi
czasu wolnego lub zleca wyptate ekwiwalentu pienieznego.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Podpisany elektronicznie przez
Danuta Giletycz; Szkota Podstawowa nr 2 w Lublinie
12.02.2024
14:27:56 +01'00"

Zatgczniki:

Zat. 1- Lista obecnosci
Zat. 2- Wykaz godzin pracy na poszczegodlnych stanowiskach
Zat. 3- Ewidencja wyjsc¢
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