ZARZADZENIE NR 8 /2026
Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Stefana Roweckiego ,,Grota” w Zukowie
z dnia 25.05.2026 r. w sprawie zasad kontroli, wykazywania i rozliczania godzin
ponadwymiarowych oraz doraznych zastepstw ‘

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela, art. 68 ust. 1 pkt
1 ustawy — Prawo o$wiatowe oraz w zwiazku z obowiazkiem zapewnienia prawidlowe;
gospodarki finansowej szkoly zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Cel kontroli
Wprowadza si¢ procedure kontroli godzin ponadwymiarowych i doraznych zastepstw w celu:
e zapewnienia zgodnosci rozliczen z obowigzujacymi przepisami prawa,
e zapewnienia prawidtowosci wydatkowania srodkéw publicznych,
e climinowania btedéw w naliczaniu wynagrodzen,
e ujednolicenia zasad wykazywania godzin przez nauczycieli.

§ 2. Zakres kontroli

Kontroli podlegaja:
e godziny ponadwymiarowe wynikajace z przydziatu czynnosci i planu organizacyjnego
szkoly;

godziny doraznych zastepstw przydzielonych przez dyrektora lub wicedyrektora;

e zgodno$é zapiséw w dzienniku elektronicznym z wykazem godzin przedstawionym do
rozliczenia;
zgodnos¢ z tygodniowym obowigzkowym wymiarem zajec nauczyciela;

e zasadno$é wyplaty zastepstw nauczycielom specjalistom (pedagog, pedagog specjalny,
bibliotekarz i inni specjalisci).

§ 3. Zasady wykazywania godzin
Nauczyciel wykazuje wylacznie godziny:
e faktycznie zrealizowane, _
e wpisane do dziennika elektronicznego, zatwierdzone przez osobg kierujaca
organizacjg zastepstw.
Wykaz godzin powinien zawierac:
e date realizacji,
oddzial/klase,
numer godziny lekcyjnej,
rodzaj zaje¢ (ponadwymiarowa/zastepstwo),
nazwisko zastepowanego nauczyciela (w przypadku zastepstwa).

§ 4. Kontrola godzin nauczycieli specjalistow
Szczegblnej kontroli podlegaja zastepstwa realizowane przez pedagoga, pedagoga
specjalnego oraz innych nauczycieli specjalistow.
Nie podlegajg dodatkowej zaptacie zastgpstwa realizowane w czasie planowej pracy
nauczyciela specjalisty, jezeli odbywaja si¢ w ramach obowigzkowego czasu pracy.
Wynagrodzeniu podlegajg wylgcznie zastgpstwa realizowane ponad obowigzkowy wymiar
zaje¢ lub poza zaplanowanymi obowigzkami.



§ 5. Tryb kontroli

Kontrola prowadzona jest:

e na biezaco — przez wicedyrektora lub osobe odpowiedzialng za organizacje zastepstw;

e miesiecznie — przed przekazaniem danych do naliczenia wynagrodzen;

e okresowo — przez dyrektora szkoty w ramach kontroli zarzadcze;j.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nauczyciel zobowigzany jest do dokonania korekty
wykazu godzin.

§ 6. Terminy _

Zestawienie godzin ponadwymiarowych i zastepstw nalezy sktada¢ do dnia 25 kazdego
miesigca.
Dokumentacja stanowi podstawe naliczenia wynagrodzenia.

§ 7. Postanowienia koncowe
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wicedyrektorowi szkoly.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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