Zakacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 10/2023

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie
z dnia 14 wrzeénia 2023 roku

PROCEDURA ROZLICZANIA GODZIN PONADWYMIAROWYCH I GODZIN
DORAZNYCH ZASTEPSTW W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 6 IM. ROMUALDA
TRAUGUTTAW LUBLINIE

Postanowienia ogolne

§1
Procedura niniejsza okresla zasady:
1) rozliczania godzin ponadwymiarowych,
2) naliczania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych
zastepstw w Szkole Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie, zwanej
dalej Szkota.

Rozliczanie godzin

§2

1. Liczbe zrealizowanych w tygodniu godzin ponadwymiarowych oraz godzin doraznych
zastepstw nauczyciel wykazuje w karcie rozliczen godzin, stanowigcej zatacznik nr 2
do zarzadzenia dyrektora, w terminach wynikajacych z harmonogramu rozliczen godzin
ponadwymiarowych i godzin doraznych zast¢pstw na dany rok szkolny.

2. Karty rozliczef, o ktérych mowa w ust. 1, nauczyciele pobieraja z sekretariatu Szkoty
I wypelnione sktadajg w sekretariacie Szkoty.

3. Harmonogram, o ktéorym mowa w ust. 1 opracowuje drugi wicedyrektor Szkotly
we wrzesniu kazdego roku szkolnego.

4. W harmonogramie, o ktérym mowa w ust. 1 mozna dokonywa¢ zmian wynikajacych
Z potrzeb organizacyjnych Szkoty.

§3
1. Drugi wicedyrektor Szkoty kontroluje prawidtowos¢ dokumentowania zrealizowanych
godzin ponadwymiarowych i1 godzin doraznych zast¢pstw oraz dokonuje rozliczenia
godzin ponadwymiarowych oraz godzin doraznych zastepstw nauczycieli.
2. W zakresie kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 do obowigzkéw drugiego wicedyrektora
Szkoty nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie:
1) zgodnosci ewidencji nieobecnos$ci nauczycieli z wpisami w elektronicznych
dziennikach lekcyjnych,
2) zgodnosci wpisow W elektronicznych dziennikach lekcyjnych z karta rozliczen,
3) prawidlowo$¢ wypelnienia karty rozliczen.
3. Potwierdzeniem dokonania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 jest:
1) wygenerowanie z systemu Uonet+ raportow: braki w dziennikach, sporzadzenie
wykazu innych brakow,
2) podpis drugiego wicedyrektora Szkoty na karcie rozliczen.

§4

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie, o ktorym mowa w § 3 ust. 2
drugi wicedyrektor Szkoty nie wykazuje powyzszych godzin do wypfaty.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nauczyciel zobowigzany jest ztozy¢ do drugiego
wicedyrektora Szkoty pisemne wyjasnienie dotyczace stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Nierozliczone godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastgpstw beda wykazane
do specjalisty ds. osobowych po ztozonym wyjasnieniu i ich zaakceptowaniu. Zalegle
zaakceptowane godziny rozliczane sa w kolejnym okresie rozliczeniowym.

Stronalz3



Zakacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 10/2023

Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 im. Romualda Traugutta w Lublinie
z dnia 14 wrzeénia 2023 roku

1.

§5
Drugi wicedyrektor Szkoly na podstawie dokumentacji, o ktorej mowa w § 3 ust. 2
sporzadza wykaz g@odzin ponadwymiarowych i =zastepstw zrealizowanych przez
nauczycieli.
Wykaz, o ktorym mowa w ust. 1 przekazywany jest do specjalisty ds. osobowych
W czasie umozliwiajagcym terminowe sporzadzenie listy plac.

§6

Godziny ponadwymiarowe niezrealizowane z powodu nieodbycia zaje¢, za ktore
nauczycielowi przystuguje wynagrodzeniec na podstawie przepisow szczegolnych,
W szczegolnosci:

1) za czas zwolnienia od pracy spowodowanego wezwaniem pracownika przez organy,
0 ktorych mowa w rozporzadzeniu w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy,

2) za czas zwolnienia od pracy zwigzany z rodzicielstwem, o ktorym mowa w kodeksie
pracy,

3) za dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, w szczeg6lnosci: dzien
rozpoczecia i zakonczenia roku szkolnego, Dzien Edukacji Narodowej, dodatkowe dni
ustalone przez dyrektora Szkoty

traktuje si¢ jako godziny zrealizowane, z zastrzezeniem § 7 ust. 1.

§7

Do ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe w tygodniach, w ktorych

przypadaja:

1) dni usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela w pracy,

2) dni ustawowo wolne od pracy,

3) dni, w ktorych nauczyciel nie realizuje zaje¢ z powodu przerw przewidzianych
przepisami 0 organizacji roku szkolnego, w szczegodlnosci: zimowa przerwa
Swigteczna, wiosenna przerwa §wiateczna, ferie zimowe i letnie

za podstawe ustalenia liczby godzin ponadwymiarowych przyjmuje si¢ realizowany

obowigzkowy tygodniowy wymiar zaj¢¢ nauczyciela, pomniejszony 0 1/5 tego wymiaru

za kazdy taki dzien.

Liczba godzin ponadwymiarowych obliczona w sposob, o ktorym mowa w ust. 1

nie moze by¢ wigksza niz tygodniowa liczba godzin przydzielona nauczycielowi

w danym roku szkolnym.

§8

Wysoko$¢ wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i za godziny doraznych zastgpstw
okresla art. 35 ust. 3 ustawy Karta Nauczyciela.

§9
Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych zastepstw wyptaca
si¢ z dotu.
Zasady sporzadzania list ptac za godziny ponadwymiarowe oraz godziny doraznych
zastepstw okre$la Procedura dokonywania wydatkow w czgsci dotyczacej wydatkow
Z tytulu wynagrodzen i1 innych §wiadczen ze stosunku pracy.
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Postanowienia koncowe

§10

1. Zasady przydzielania, realizacji oraz dokumentowania godzin doraznych zastepstw
okresla Procedura przydzielania godzin doraznych zastepstw stanowigca procedure nr 8
Pedagogicznych procedur wewnatrzszkolnych w Szkole Podstawowej nr 6 w Lublinie.

2. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszg procedura, a wynikte z dzialalnosci Szkoty
w zakresie, o ktorym mowa w § 1, regulowane sg na biezaco przez dyrektora Szkoty.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor Szkoty moze wyrazi¢ pisemng zgode
na zwolnienie w catosci lub czgsci z obowigzku stosowania niniejszej procedury,
pod warunkiem zgodnos$ci postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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