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Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszyniskiego w Kaliszu Pomorskim

Podstawa prawna:
e Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (tekst jednolity opublikowany w Dz. U. z
2014r., poz. 191z pozniejszymi zm.) .

e Rozporzgdzeniem Ministra Edukacji Narodowej w sprawie wysokosci minimalnych stawek
wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych warunkow przyznawania dodatkow do
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy.

o Wewnetrzne ustalenia.

I. Postanowienia ogolne

§ 1.1. Niniejszy regulamin ma na celu:

1) usprawnienie obiegu dokumentow dotyczacych:

a) realizacji statych i doraznych godzin ponadwymiarowych,

b) organizacji statych i doraznych zastgpstw za nieobecnych nauczycieli,

2) okreslenie zasad przydzielania, sprawdzania i kontrolowania realizacji godzin
ponadwymiarowych oraz ich dokumentowania;

3) okreslenie sposobu rozliczania godzin ponadwymiarowych;

4) racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi.

2. Regulamin dotyczy dyrekcji, wszystkich nauczycieli i pracownikow Szkoty Podstawowej im. Kornela
Makuszynskiego w Kaliszu Pomorskim.

3. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane na wniosek:

a) Rady Pedagogicznej,

b) Rady Rodzicow,

c¢) Organu Prowadzacego.

§ 2.1. Definicje przedmiotu procedury:

1) Przez godzine ponadwymiarowa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.

2) Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajgl
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja nastepuje w zastepstwie
nieobecnego nauczyciela.

3) W ramach 40-godzinnego tygodnia pracy nauczyciele zobowigzani sg do:

a) prowadzenia zaje¢ zgodnie z przydziatem czynnosci

b) realizacji zadan statutowych, w tym w szczeg6lnos$ci:
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-udziat w posiedzeniach Rad Pedagogicznych,

-organizacja i prowadzenie spotkan z rodzicami uczniow,

-organizacja imprez, uroczystosci, zawodow sportowych i konkursow,

-organizacja wycieczek, rajdéw i biwakow,

-pelnienie dyzuréw podczas przerw migdzylekcyjnych,

-uczestnictwo w pracach komisji egzaminacyjnych i zespotow nadzorujacych przebieg egzaminow,

-prace w zespotach zadaniowych

-realizacj¢ innych zadan przydzielonych przez dyrektora

-przygotowywanie si¢ do zaje¢, samoksztatcenie 1 doskonaleni zawodowe.

- inne czynnosci i1 zajecia wynikajace z zadan statutowych placowki.

4) Nauczyciela zatrudnionego w pelnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pigciodniowy tydzien pracy bez
wzgledu na rozktad zaje¢ dydaktycznych przypadajacych do realizacji w poszczegdlnych dniach tygodnia.
Zajgcia dydaktyczne przydzielone do realizacji w ciggu czterech dni tygodnia nie oznaczajg czterodniowego
tygodnia pracy, takiego nauczyciela obowigzuje pieciodniowy tydzien pracy (dyspozycyjno$¢ przez pie¢ dni

w tygodniu).

I1. Obowiazki 0sob realizujacych zadania bedace przedmiotem procedury

§ 3.1. Nauczyciel jest zobowigzany do niezwlocznego powiadomienia sekretariatu szkoty lub wicedyrektora
odpowiedzialnego za przydzielanie doraznych zastepstw o swojej nieobecnosci spowodowanej chorobg lub
zdarzeniem losowym (jesli to mozliwe dzien wczes$niej lub przed godzing 8.00 w dniu, w ktérym powinien
stawi¢ si¢ do pracy).

2. Nauczyciel jest zobowigzany do poinformowania dyrektora na pi$mie, co najmniej tydzien wczesniej,
o zaplanowanej nieobecnosci np. wyjazd stluzbowy, udzial w szkoleniu, wycieczka klasowa (karta
wycieczki) i in.

3. W uzasadnionych dobrem uczniéw przypadkach, dyrektor ma prawo odmowi¢ wydania zgody na
nieobecnos¢ nauczyciela z powyzszych przyczyn jesli uzna, ze nie ma mozliwo$ci zapewnienia zastepstwa
lub nieobecno$¢ nauczyciela znaczaco zakioci prace szkoty.

4. Przydzialu godzin ponadwymiarowych nauczycielom dokonuje dyrektor szkoly na podstawie
zatwierdzonego na dany rok szkolny arkusza organizacyjnego pracy szkoty.

5. Godziny ponadwymiarowe przydziela si¢ na rok szkolny trwajacy od 1 wrzesnia do 31 sierpnia.

6. Osobg odpowiedzialng za przydzielanie nauczycielom doraznych zastepstw i kontrolowanie ich realizacji
jest wicedyrektor szkoty. Wicedyrektor jest zobowigzany do przydzielenia zastgpstw za nieobecnego
nauczyciela niezwlocznie po otrzymaniu informacji o jego nieobecno$ci. Przydzielenie zastgpstwa

nastepuje w formie pisemnej dyspozycji sporzadzonej przez wicedyrektora w dzienniku elektronicznym
3
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oraz wydrukowanej 1 umieszczonej w ksiedze zastgpstw w pokoju nauczycielskim. Dyspozycja zawiera:

date, dzien tygodnia, nazwisko nauczyciela nieobecnego, wykaz zaje¢ objetych zastepstwami, wskazania,

jakie zajecia beda realizowane oraz przez kogo.

7. Godziny nieobecnego nauczyciela obsadza si¢ zastepstwami wedlug nastepujacej, mozliwej do

wykorzystania hierarchii:

Klasy IV - VI
1)
2)
3)
4)
5)
6)
Klasy I -1l
1)
2)

3)
4)

nauczyciel tego samego przedmiotu,

nauczyciel realizujgcy zajgcia z inng grupg uczniow (lgczenie grup),
nauczyciel przedmiotu objetego egzaminem po klasie VIII,
nauczyciel uczacy w tej klasie,

nauczyciel biblioteki lub swietlicy,

inny nauczyciel, ktory nie ma w tym czasie lekcji.

nauczyciel posiadajacy kwalifikacje z zakresu edukacji wczesnoszkolnej,

przy dluzszej nieobecnosci oraz ze wzgledu na specyfike nauczania nauczyciel
zastepujacy przejmuje zastepstwa na kilka godzin lekcyjnych w ciggu dnia oraz na
kolejne dni,

nauczyciel uczacy w tej klasie,

nauczyciel realizujacy zajecia z inng grupa uczniow (taczenie grup).

W $wietlicy szkolnej

1)
2)

wychowawca Swietlicy,

pozostali nauczyciele.

1. Zanauczyciela biblioteki, pedagoga, logopede zastepstw nie wyznacza sig.

2. Nie wyznacza si¢ zastepstw rowniez za godziny indywidualne, godziny rewalidacji oraz godziny

z pomocy psychologiczno-pedagogicznej. W takim przypadku uczniowie idg na zajgcia ze swoja klasa.

3. Uczniowie moga by¢ zwolnieni z pierwszych badz ostatnich lekcji jesli informacja o nieobecno$ci

nauczyciela zostata wystana przynajmniej z jednodniowym wyprzedzeniem.

4. W przypadku nagltej nieobecnosci nauczyciela uczniowie klas VII — VIII moga by¢ zwolnieni

Z ostatnich lekcji bez koniecznosci jednodniowego wyprzedzenia (na podstawie pisemnej zgody

rodzica/opiekuna uzyskanej na poczatku roku szkolnego).

5. W sytuacjach naglych zastepstwo moze przeja¢ dyrektor lub wicedyrektor.

6. Nauczyciel na zastepstwie doraznym w klasach IV — VIII realizuje w pierwszej kolejnosci tresci

programowe swojego przedmiotu.
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7. Nauczyciel biblioteki realizuje na zastgpstwie tresci wedtug zatwierdzonego ,,Planu pracy biblioteki”
na dany rok szkolny.

8. Wychowawcy $wietlicy realizujg zadania z zatwierdzonego ,,Planu pracy wychowawczej swietlicy” na
dany rok szkolny.

9. W przypadku duzej liczby godzin doraznych zastepstw spowodowanych dtuzsza - ponadmiesigczng

absencjg nauczyciela, zastepstwa ustala 1 przydziela dyrektor szkoty.

§ 4.1. Dorazne zastepstwa podawane sa kazdorazowo do wiadomos$ci na biezaco w dzienniku
elektronicznym oraz w formie drukowanej umieszczonej w ksiedze zastepstw w pokoju nauczycielskim.

2. Obowiazkiem wszystkich nauczycieli jest biezace zapoznawanie si¢ z informacjami zawartymi w ksiedze
zastepstw w pokoju nauczycielskim. Zapoznanie si¢ z informacja o przydzielonym zastgpstwie nauczyciel
wyznaczony do realizacji tego zastgpstwa potwierdza podpisem.

3. Wicedyrektor szkoly na koniec kazdego okresu rozliczeniowego sporzadza zbiorcze zestawienie

zastepstw doraznych za dany okres rozliczeniowy.

§ 5.1. Nauczyciel jest zobowigzany do wypelnienia zastgpstwa w sposob rzetelny.
2. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania przez nauczyciela wyznaczonego zastepstwa, zglasza to
niezwtocznie wicedyrektorowi.
3. Kazdy pracownik szkoty, ktéry posiada informacje o nieobecnosci w szkole nauczyciela prowadzacego
zaje¢cia z uczniami zobowigzany jest do podje¢cia natychmiastowych dziatan prowadzacych do zapewnienia
uczniom nalezytej opieki, a w szczegdlnosci powinien ten fakt zglosi¢ wicedyrektorowi lub sekretarzowi.
4. Nauczyciele realizujacy godziny ponadwymiarowe i dorazne zastgpstwa obowigzani sa do biezacego:
1) odnotowywania faktu zrealizowania przydzielonych godzin ponadwymiarowych i doraznych
zastepstw w dziennikach zaje¢;
2) przekazywania  obowigzujacych dokumentow dotyczacych zrealizowanych godzin
ponadwymiarowych do wicedyrektora w ustalonym terminie.
3) udostepniania obowigzujacej dokumentacji szkolnej dotyczacej zrealizowanych —godzin
ponadwymiarowych, a w szczegolnosci:
a) dziennikoéw lekcyjnych,
b) dziennikdw nauczania indywidualnego,
C) dziennikoéw zaje¢ rewalidacyjnych,
d) dziennikoéw zaje¢ wychowawczych i opiekunczych swietlicy szkolne;.

5. Obowigzkiem nauczyciela jest poprawne wypetnienie indywidualnej karty rozliczeniowej.
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6. W indywidualnej karcie rozliczeniowe] nauczyciel potwierdza zawarte w niej informacje wlasnym
podpisem.

7. Obowiagzkiem nauczyciela realizujacego zastepstwo dorazne jest przeja¢ dyzur podczas przerwy
przed przydzielonym zastepstwem. W przypadku zbiezno$ci dyzuréw nalezy ustali¢ zastepstwo za

dyzur z wicedyrektorem.

I11. Zasady rozliczania godzin ponadwymiarowych oraz doraznych zastepstw.

§ 6. 1. Nauczycielowi realizujacemu tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych, zgodnie z art. 42 ust. 3, 6 lub 7 Karty Nauczyciela, na zasadach
okreslonych w art. 35 Karty Nauczyciela, przystuguje wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i za
godziny doraznych zrealizowanych zastepstw.

2. Wynagrodzenie za godziny doraznych zastgpstw wyptaca si¢ wedtug stawki osobistego zaszeregowania
nauczyciela, z uwzglgdnieniem dodatku za warunki pracy zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogoélnych warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za prac¢ w dniu wolnym od pracy.

3. Nauczyciel, ktory realizuje zastepstwo w ramach przydzielonych godzin pracy w tygodniowym planie
pracy nie otrzymuje dodatkowego wynagrodzenia.

4. Godziny nauczania indywidualnego, ktére nie zostaty zrealizowane zgodnie z tygodniowym rozktadem
nie mogg by¢ zrealizowane w innym terminie. Nauczyciele nie moga takze realizowac tzw. zastepstw
kolezenskich, gdyz sa niezgodne z prawem.

5. Wyptlaty wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe, dorazne zastgpstwa i dodatki za

warunki pracy dokonuje si¢ do 30 dnia w rozliczanym miesigcu.

IVV. Dokumentacja przydzielonych nauczycielom godzin ponadwymiarowych

oraz doraznych zastepstw

§ 10. 1. Nauczyciel ma prawo do wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe 1 dorazne
zastepstwa wylacznie w przypadku, gdy wynikajg one z Ksiegi Zastepstw 1 sa prawidtowo udokumentowane
w odpowiednim dzienniku.

2. Godzing doraznego zastepstwa nauczyciel dokumentuje we wiasciwym dzienniku.
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3. Podstawg rozliczenia godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw jest indywidualna karta
rozliczeniowa nauczyciela z godzin pracy sporzadzona przez niego do dnia okre$lonego przez dyrektora
szkoly w kazdym okresie rozliczeniowym zlozong u wicedyrektora szkoty.
4. Okresy rozliczeniowe kazdorazowo ustala dyrektor szkoty.
5. Wicedyrektor szkoly dokonuje comiesiecznie kontroli indywidualnych kart  rozliczeniowych
z dziennikami.
6. Jezeli nauczyciel nie rozliczyt zrealizowanych godzin ponadwymiarowych lub zastgpstw doraznych
w okresie rozliczeniowym uwzglednia je w nastepnej indywidualnej karcie rozliczeniowe;.
7. Na podstawie indywidualnych kart rozliczeniowych oraz szkolnej dokumentacji zaje¢, dyrektor szkoty
sprawdza pod wzgledem merytorycznym prawidtlowos¢ udokumentowania zrealizowanych miesi¢cznie
godzin ponadwymiarowych, porownuje zgodno$¢ ich wykonania ze stanem faktycznym oraz zatwierdza za
nie wyptate wynagrodzenia z uwzglgdnieniem dodatkéw za warunki pracy.
8. Indywidualne karty rozliczeniowe oraz miesi¢gczne zestawienia zbiorcze przechowywane sg w gabinecie
wicedyrektora szkoty.
9. Karta rozliczeniowa godzin pracy musi zawiera¢ nastepujace dane rozpisane na poszczegdlne dni
tygodnia w kazdym tygodniu okresu rozliczeniowego:
1) godziny wynikajace z tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin / zajeé, w tym
a) godziny ponadwymiarowe zrealizowane indywidualnie z uczniami w ramach zaje¢ rewalidacyjnych,
b) godziny ponadwymiarowe zrealizowane w formie nauczania indywidualnego
2) godziny doraznych zastgpstw.
10. Zestawienie zbiorcze zrealizowanych godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw powinno
zawierac:
1) imiona i nazwiska nauczycieli,
2) realizowany tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin zajg¢,
3) liczbe godzin ponadwymiarowych zaakceptowanych do wyptaty,
4) liczbg godzin doraznych zastgpstw zaakceptowanych do wyptaty,

5) ewentualne korekty z poprzednich okreséw rozliczeniowych zaakceptowane do wypfaty.

§ 11.1. Dokumentacja przydzielonych nauczycielom godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw
powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ich kontrolg.
2. Obowiazujacymi dokumentami w tym zakresie s3:

1) arkusz organizacyjny szkoty na dany rok szkolny,

2) plan lekcji i dyzuré6w nauczycielskich,

3) dzienniki zaj¢¢, w tym dzienniki zaje¢ nauczania indywidualnego
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4) ewidencja zastepstw — Ksiega Zastepstw,
5) indywidualne karty rozliczeniowe godzin ponadwymiarowych i doraznych zastgpstw
6) miesieczne zestawienie zrealizowanych godzin ponadwymiarowych 1 doraznych zastepstw

z uwzglednieniem dodatkow za warunki pracy.

Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Regulamin dostgpny jest w sekretariacie oraz na stronie internetowej szkoty.

2. Regulamin wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora szkoty w dniu 31 sierpnia 2020 roku

Zalaczniki:
1. Wzor karty rozliczeniowej godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw.
2. Wzdbr miesiecznego zestawienia zrealizowanych godzin ponadwymiarowych

i doraznych zastgpstw.



