Zespot Szkét Akademickich im. Obroncéw Wisty 1920 roku we Wioctawku

Zarzadzenie nr 3/0OP/2020
dyrektora Zespotu Szkét Akademickich im. Obroncow Wisty 1920
roku we Wiloctawku w sprawie zasad przydzielaniai rozliczania
godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw

=

W szczegdlnych wypadkach, podyktowanych wytgcznie koniecznoscig realizacji
programu nauczania, nauczyciel moze by¢ obowigzany do odptatnej pracy
w godzinach ponadwymiarowych zgodnie z posiadang specjalnoscig.

2. Przydziatu godzin ponadwymiarowych dokonuje dyrektor.

3. Zaréwno powierzenie, jak i odebranie godzin ponadwymiarowych nie stanowi
zmiany warunkéw zatrudnienia nauczyciela. W trakcie roku szkolnego dyrektor
moze przydzieli¢ lub odebra¢ nauczycielowi godziny ponadwymiarowe.

4. Przez godzine ponadwymiarowg rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine
zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych
lub opiekunczych.

5. Przez godzine zastepstwa doraznego rozumie sie przydzielong nauczycielowi
godzine zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych Iub opiekunczych powyzej
tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych, ktérej realizacja nastepuje w zastepstwie
nieobecnego nauczyciela.

6. Przez godzine zajec rewalidacyjnych lub nauczania indywidualnego rozumie sie
przydzielong nauczycielowi godzine zaje¢ zgodnie z orzeczeniem poradni
psychologiczno-pedagogicznej powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.

7. Liczba godzin ponadwymiarowych nie moze przekroczy¢é 1/2 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zajec.

8. Przydzielenie nauczycielowi wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych moze
nastgpi¢ wytgcznie za jego zgodg. W takim przypadku nauczyciel, w terminie
przed rozpoczeciem zaje¢ w danym roku szkolnym, podpisuje zgode na przyjecie
wiekszej liczby godzin ponadwymiarowych (wg wzoru w zatgczeniu).

9. Nie mozna przydzieli¢ godzin ponadwymiarowych bez zgody nauczyciela:

kobiecie w cigzy, osobie wychowujgcej dziecko do lat 4, nauczycielowi w trakcie
odbywania stazu.

10.Godziny ponadwymiarowe mogg by¢é przydzielone do realizacji jedynie
nauczycielowi zatrudnionemu w petnym wymiarze zajec.

11.Godziny doraznych zastepstw mogg byC¢ realizowane przez nauczycieli
petnozatrudnionych i niepetnozatrudnionych.

12.Godziny doraznych zastepstw przydziela sie w pierwszej kolejnosci nauczycielom
tego samego przedmiotu, nastepnie nauczycielom uczgcym w danej klasie,
a w ostatniej kolejnosci pozostatym nauczycielom.

13.Nauczyciele, ktérym powierzono stanowiska kierownicze mogg realizowac
godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, tylko w przypadku,
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gdy w placéwce oswiatowej nie ma innego nauczyciela, ktéremu mozna
je przydzieli€.

14.Nauczyciele, ktérym powierzono stanowiska kierownicze mogg realizowacé
godziny ponadwymiarowe w wymiarze nie wiekszym niz potowa liczby godzin
wynikajgcych z przydzielonego obnizonego tygodniowego wymiaru godzin
(obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin minus znizka godzin).

15.Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw
za poszczegolne okresy rozliczeniowe wyptacane jest z dotu, w okresach
miesiecznych, zgodnie z okreslonym przez organ prowadzgcy na dany rok
szkolny harmonogramem rozliczania godzin ponadwymiarowych.

16.Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje wytgcznie za godziny
faktycznie zrealizowane.

17.W przypadku godzin niezrealizowanych wynagrodzenie przystuguje na mocy
przepisow prawa pracy. Zgodnie z art. 91c ust. 1 Karty Nauczyciela w zakresie
spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, nieuregulowanych przepisami ustawy,
majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy. Zgodnie z art. 80 Kodeksu pracy
wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko woéwczas, gdy przepisy
prawa pracy tak stanowig.

18.Zgodnie z art. 81 § 1 Kodeksu pracy pracownikowi za czas niewykonywania
pracy, jezeli byt gotow do jej wykonywania, a doznat przeszkdéd z przyczyn
dotyczagcych pracodawcy, przystuguje wynagrodzenie wynikajgce z jego
osobistego zaszeregowania, okreslonego stawkg godzinowg lub miesieczna.
Wynagrodzenie za przydzielone w arkuszu organizacyjnym, a niezrealizowane
godziny ponadwymiarowe, przystuguje za:

1) dni, w ktérych nauczyciel nie mégt ich zrealizowaé w zwigzku z zawieszeniem
zajeC z powodu epidemii, mrozéw lub innych zdarzen losowych,

2) dni, w ktérych nauczyciel nie mogt ich zrealizowa¢ z przyczyn lezgcych
po stronie pracodawcy, w szczegoélnosci w zwigzku z Dniem Edukacji
Narodowej, dniem rozpoczecia i zakonczenia roku szkolnego, rekolekcjami,

3) dni, w ktérych nauczyciel nie mogt ich zrealizowaé¢ z powodu sprawowania,
za zgodg pracodawcy opieki nad dzieémi i mtodziezg w czasie wycieczek
szkolnych, uroczystosci, zawodow,

4) dni, w ktérych nauczyciel nie mogt ich zrealizowa¢ z powodu udziatu
w szkoleniu, konferencji, naradzie, na ktére skierowat go pracodawca,

5) dni, w ktérych nauczyciel nie mogt ich zrealizowa¢ z powodu skierowania
go przez pracodawce do prac zwigzanych z przeprowadzeniem sprawdzianéw
i egzamindéw zewnetrznych,

6) dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych ustalone przez
dyrektora (dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych nie sg
dniami wolnymi od pracy dla nauczycieli),

7) dni, w ktérych nauczyciel nie mogt ich zrealizowaC z powodu zwolnienia
od pracy na czas niezbedny do wykonania doraznej czynnosci wynikajgcej
z jego funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy, jezeli czynnos¢ ta nie moze
by¢ wykonywana w czasie wolnym od pracy,

8) przypadajgce do realizacji w okresie urlopu szkoleniowego, zgodnie
ze skierowaniem pracodawcy.
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Niezrealizowane w tych dniach godziny ponadwymiarowe traktuje sie jak godziny
faktycznie przepracowane.

19.Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przydzielone w arkuszu
organizacyjnym nie przystuguje, w szczegolnosci za:

1) dni, w ktorych nauczyciel nie realizuje zaje¢ z powodu przerw przewidzianych
przepisami o organizacji roku szkolnego,

2) godziny, ktérych nauczyciel nie realizuje z powodu praktyk zawodowych
ucznioéw,

3) nieobecnosci z powodu wezwan administracyjnych,

4) nieobecnosci z powodu udziatu w szkoleniach, naradach, konferencjach
za zgoda, ale bez skierowania pracodawcy.

20.Dla ustalenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe w tygodniach, w
ktorych przypadajg dni usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy nauczyciela lub
dni ustawowo wolne od pracy oraz w tygodniach, w ktorych zajecia rozpoczynajg
sie lub kohczg w $rodku tygodnia, za podstawe ustalenia liczby godzin
ponadwymiarowych przyjmuje sie obowigzkowy tygodniowy wymiar zajec,
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
ktdre przystuguje wynagrodzenie w takim tygodniu, nie moze by¢ wieksza niz
liczba godzin przydzielonych w planie organizacyjnym. Przy obliczaniu liczby
godzin ponadwymiarowych nie stosuje sie zaokraglen. Przyktad obliczania ilosci
godzin ponadwymiarowych przedstawia zatgcznik nr 1.

21.Nauczyciela zatrudnionego w petnym wymiarze zaje¢ obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy bez wzgledu na rozktad zaje¢ dydaktycznych przypadajgcych
do realizacji w poszczegoélnych dniach tygodnia. Zajecia dydaktyczne
przydzielone do realizacji w ciggu czterech dni tygodnia nie oznaczajg
czterodniowego tygodnia pracy, takiego nauczyciela obowigzuje pieciodniowy
tydzien pracy (dyspozycyjnosc przez pie¢ dni w tygodniu).
W wyjatkowych sytuacjach okreslonych w art. 42c ust. 1, dyrektor szkoty moze
ustali¢ nauczycielowi czterodniowy tydzien pracy. Ustalenie czterodniowego
tygodnia pracy nalezy udokumentowac poprzez zawarcie odpowiedniego zapisu
w dokumentach okreslajgcych warunki zatrudnienia tego nauczyciela. Ustalenie
nauczycielowi czterodniowego tygodnia pracy skutkuje tym, ze od tego
nauczyciela mozemy oczekiwa¢ dyspozycyjnosci tylko przez cztery dni
w tygodniu, pigty dzien jest dla tego nauczyciela dniem wolnym od pracy.

22.Dokumentacje przydzielonych i zrealizowanych godzin ponadwymiarowych
i godzin doraznych zastepstw, stanowia:
1) arkusz organizacyjny szkoty na dany rok szkolny,
2) zgoda na przyjecie godzin ponadwymiarowych w danym roku szkolnym
(zatgcznik nr 2),
3) dzienniki zaje¢, w tym dziennik zaje¢ nauczania indywidualnego,
4) indywidualne karty rozliczen godzin ponadwymiarowych i godzin zastepstw
doraznych,
23.Nauczyciele zatrudnieni w petnym wymiarze zaje¢, dla ktérych plan zajeé,
wynikajgcy z planoéw nauczania lub organizacji pracy placowek opiekunczo-
wychowawczych, w danym okresie roku szkolnego nie wyczerpuje
obowigzujgcego tego nauczyciela wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych,
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wychowawczych i opiekunczych Ilub przekracza ten wymiar, zobowigzani
sg do realizowania w innych okresach trwania roku szkolnego takiego wymiaru
tygodniowej liczby zaje¢, zwiekszonego lub zmniejszonego, aby Sredni wymiar
zaje¢ nauczyciela w ciggu catego roku szkolnego odpowiadat obowigzkowemu
wymiarowi godzin. W przypadku nauczycieli, dla ktérych ustalony plan zajec jest
rézny w poszczegoélnych okresach roku szkolnego nalezy okresli¢ sredni wymiar
godzin zajec dla catego okresu zatrudnienia.

24.Powyzsze zasady wprowadza sie od dnia 1 kwietnia 2020 roku z wyjgtkiem pkt

22, ppkt 2, ktory bedzie obowigzywat od 1 wrzesnia 2020 roku.

igniew Susgynski

g

Podstawa prawna:

v

v

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo os$wiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148,
1078, 1287, 1680, 1681, 1818, 2197 i 2248 oraz z 2020 r. poz. 374)

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

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r., Nr 21, poz. 94
ze zm.),
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Zatacznik nr 1

Przykfad obliczania ilosci godzin ponadwymiarowych w tygodniu:
Nauczycielowi przydzielono w planie organizacyjnym: 29 godzin
wymiar obowigzkowy: 22 godzin
godziny ponadwymiarowe: 7 godzin
dni pracy w tygodniu: 5 dni
Obliczen dokonuje sie wg wzoru:
P=X-Ps (1-n/5)
gdzie:
P — godziny ponadwymiarowe
X — liczba godzin przepracowanych w danym tygodniu
Ps — obowigzkowy tygodniowy wymiar godzin - pensum (np. 22)
n — liczba dni nieobecnych

5 — 5-dniowy tydzien pracy (4, jezeli nauczycielowi ustalono 4-dniowy tydzien pracy)
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Zatacznik nr 2

Zgoda nauczyciela na realizacje godzin ponadwymiarowych

Wioctawek, dnia ...

Imie i nazwisko

Oswiadczenie

Ja nizej podpisana/ny .........coiiiiiiii wyrazam zgode na prace
w godzinach ponadwymiarowych wiloSCi ...t godzin tygodniowo

w roku szkolnym 20 ...... /120......

Podpis nauczyciela



