A PORADNIA
1:0-PENDAGOGICZNA

¢ ':".35.:.1 )1 Zarzadzenie nr 246/2025
c Dy’rtkfora Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej:
Al. Wyzwolenia 20- 24, 58-300 Walbrzych
z dnia 21.10.2025 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury przydzielania i ewidencjonowania godzin
ponadwymiarowych i doraznych zastepstw pracownikéw pedagogicznych w Powiatowej
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Walbrzychu

na podstawie ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t .j. Dz. U. z 2024 r. poz.
986 z p6zn. zm.) oraz art. 81 § 1 i art. 87 § 7 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

(tekst jedn. Dz.U. 2025 r., poz. 277 ze zm.)

§1

Wprowadza si¢ Procedure przydzielania i ewidencjonowania godzin ponadwymiarowych 1i
doraznych zastepstw w Powiatowej Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej, stanowiacy
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 134/2019 z dnia 30.08.2019r. w sprawie wprowadzenia Procedury
przydziatu zastepstw, sposobu ewidencjonowania i rozliczania nadgodzin w Powiatowe;j
Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wprowadzenia.

DYREKTOR
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Psychologicino-Pedagogicznej







Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 246/2025

Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Watbrzychu
z dnia 21 pazdziernika 2025 r.

PROCEDURA PRZYDZIELANIA I EWIDENCJONOWANIA GODZIN
PONADWYMIAROWYCH I DORAZNYCH ZASTEPSTW
pracownikéw pedagogicznych Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Walbrzychu

§1
Podstawy prawne

. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 986 z p6zn.
zm.)

. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. 2025 r., poz. 277 ze zm.)
—art. 81 § 1, art. 87 § 7.

§2

W Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w  Walbrzychu osobag
odpowiedzialng za przydzielenie godzin ponadwymiarowych oraz godzin doraznych
zastepstw jest dyrektor poradni.

Godziny ‘ponadwymiarowe mogg by¢é przydzielonew szczegdlnych wypadkach,
wynikajgcych z potrzeb poradni.

Przez godzing ponadwymiarowa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzine zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub  opiekunczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.
Liczba godzin ponadwymiarowych nie moze przekroczyé 1/4 tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢é. Przydzielenie nauczycielowi wiekszej liczby godzin
ponadwymiarowych moze nastapi¢ wylacznie za jego zgodg, jednak w wymiarze
nieprzekraczajagcym 1/2 tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ (zalacznik
nr 1) do Procedury przydzielania i ewidencjonowania godzin ponadwymiarowych i
doraznych zastepstw).

Godziny doraznych zastepstw sa realizowane w zastepstwie za nieobecnego nauczyciela
1 przydziela dyrektor w przypadku nieobecnosci niespodziewanych i krotkotrwatych.

§3

. Prowadzenie dokumentacji przydzielonych nauczycielom godzin ponadwymiarowych
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1 godzin doraznych powinno by¢ prowadzone sposéb umozliwiajacy ich kontrole.
Obowiazujgcym dokumentem w tym zakresie jest dziennik zajecé.

2. Godziny zrealizowanych doraznych zastepstw muszg by¢ wpisane do dziennika zajeé
z adnotacjg, Ze jest to zastepstwo.

3. Podstawa rozliczenia godzin ponadwymiarowych i godzin doraznych zastepstw jest
indywidualna karta rozliczenia godzin ponadwymiarowych/doraznych zastepstw
sporzadzona przez nauczyciela do ostatniego dnia kazdego miesigca (zalgcznik nr 2 do
Procedury przydzielania i ewidencjonowania godzin ponadwymiarowych i doraznych
zastepstw). Karta powinna by¢ zatwierdzona przez dyrektora Poradni.

§4

1.Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe przystuguje za przydzielone i zrealizowane
godziny zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych.

2.Wynagrodzenie za czas nieprzepracowany pracownikowi przystuguje, jezeli jest gotéw do
ich wykonywania, a doznat przeszkod z przyczyn dotyczacych pracodawcy (art. 81 § 1
Kodeksu pracy).

§5

1. Wyplata wynagrodzenia za zrealizowane godziny ponadwymiarowe i doraznych zastgpstw
nastepuje do pigtego dnia roboczego miesigca nastgpujacego po miesigeu, w ktorym godziny
te zostaly przepracowane.
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zalgcznik nr 1

do Procedury

przydzielania i
ewidencjonowania godzin
ponadwymiarowych i doraznych
zastepstw

(imig i nazwisko nauczyciela) (miejscowos¢ i data)

(zajmowane stanowisko)

Dyrektor

Powiatowej Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej

Al. Wyzwolenia 20-24

58-300 Watbrzych

Zgoda na przydzielenie godzin ponadwymiarowych
Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela wyrazam zgode na przydzielenie

mi godzin ponadwymiarowych w wymiarze wyzszym niz 1/4 tygodniowego obowigzkowego wymiaru

godzin zajec.

(podpis nauczyciela)



zalacznik nr 2
do Procedury

przydzielania i ewidencjonowania

godzin ponadwymiarowych i
doraznych zastgpstw

KARTA ROZLICZENIA GODZIN PONADWYMIAROWYCH/DORAZNYCH

ZASTEPSTW NAUCZYCIELA*

Imi¢ i nazwisko nauczyciela:.......ccvviviienieciirinecrernernennineinen:
StANOWISKOz.cucisiassesscscercenseascnsisssenssssnssnnsnssncancssssssonesnsas
MieSige/ToK: cavsnesssssuoonsrassassnnnsnsorasnsenssnssnrensonsssssssovesonssoss
Pensum(obowiazkowo liczba godzin tygodniowo)........ccceuveennn
data godzina i liczba godzin Powodd/uzasadnienie
ponadwymiarowych
*niepotrzebne skreslic
Suma godzin ponadwymiarowych @ .........ceeeveeeeniiiinciiannians
Data i podpis nauczyciela. ...........oeueereeieeniiiiiiiiiiiiiiiaiinns
Data i podpis osoby zatwierdzajacych............coevviviiiviiiniin




