Zarzadzenie Nr 27/2019

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 6 w Ustroniu
z dnia 25 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zasad ewidencjonowania czasu pracy pracownikow
w Szkole Podstawowej nr 6 w Ustroniu

Na podstawie: Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
dokumentacji pracowniczej z dnia 10 grudnia 2018 r. (Dz.U. z 2018 r., poz. 2369)

Dyrektor Szkoly Podstawowej nr 6 w Ustroniu
zarzadza, co nastepuje:

§1.
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli czasu
pracy i jego rozliczania, réwniez dla potrzeb prowadzenia kontroli zarzadczej wprowadza si¢
dla nauczycieli oraz pracownikow niepedagogicznych zasady ewidencjonowania czasu pracy.

§ 2.

1. Dyrektor szkoly prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika niepedagogicznego
ewidencje czasu pracy, obejmujgcg pracg w poszczegdlnych dobach pracowniczych, w sktad
ktérej wehodzi:

1) ewidencja czasu pracy, zawierajagca informacje o liczbie przepracowanych godzin,
godzinie rozpoczgcia i zakofczenia pracy, rodzajach i wymiarze zwolnien od pracy, w tym
nieobecnosci usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych,

2) wnioski pracownika dotyczace udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
osobistych,

3) wnioski pracownika o ubieganie si¢ i korzystanie ze zwolnienia od pracy w przypadku
wychowywania przynajmniej jednego dziecka w wieku do lat 14,

4) dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego,

5) karte ewidencji przydziatu odziezy 1 obuwia roboczego oraz S$rodkow ochrony
indywidualnej pracownika.

2. Karty wyptaconego wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z pracg oraz
whnioski pracownikdéw o wyptate wynagrodzenia do ragk wlasnych, wysoko$ci ekwiwalentow za
pranie odziezy przechowuje Centrum Ustug Wspolnych.

§ 3.

1. Kazdy pracownik niepedagogiczny obowigzany jest niezwlocznie potwierdzaé swoje
przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, dostepnej w
poszczego6lnych komodrkach organizacyjnych; wzor listy obecno$ci stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Nie zarejestrowanie faktu przybycia do pracy rozumiane jest, jako niewykonywanie
pracy przez pracownika niepedagogicznego, a ci¢zar dowodu spoczywa na pracowniku.

3. Kazdy pracownik niepedagogiczny zobowigzany jest po zakonczonym okresie
rozliczeniowym, trwajagcym 1 miesigc, ztozy¢ w sekretariacie szkoty listy obecnosci i pobraé
nowg na kolejny okres rozliczeniowy.

4. Wpisoéw na liscie obecnosci moga dokonywac:

a) pracownicy niepedagogiczni,
b) dyrektor szkoty w zakresie potwierdzenia czynnosci kontrolnych,



c) pracownik sekretariatu, odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych,
w zakresie rozliczania czasu pracy.

5. Wszelkie drobne bledy i omylki na liscie obecnos$ci koryguje si¢ wylacznie poprzez
skreslenie kolorem czerwonym nieprawidlowych wyrazéw i czytelne wpisanie nad skreslonymi
wyrazami poprawnych danych oraz wpisanie daty i zloZenie czytelnego podpisu przez osobg
dokonujacg sprostowania.

6. Pracownicy pedagogiczni potwierdzaja fakt §wiadczenie pracy poprzez wypetnienie
dziennika elektronicznego.

§ 4.

1. Wyjscie pracownika pedagogicznego lub niepedagogicznego w godzinach pracy poza
teren szkoty w sprawach stuzbowych moze nastapi¢ tylko za zgoda lub na polecenie dyrektora,
a fakt ten pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ sluzbowych; wzoér ewidencji wyjsé
stuzbowych stanowi zafgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5.

1. Wyjscie pracownika niepedagogicznego w godzinach pracy poza teren szkoly w celu
zalatwienia swoich spraw osobistych moze nastapi¢ tylko po zlozeniu pisemnego wniosku i
uzyskaniu zgody dyrektora. Wzor wniosek stanowi zafgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kazde wyjscie w celach osobistych nie jest wliczane do czasu pracy pracownika,
a $wiadczenie pracy poza ustalonym harmonogramem czasu pracy, odpracowane za wyjscie w
celach osobistych nie jest rozumiane, jako praca w godzinach nadliczbowych, za ktéry
przystuguje dodatek.

3. O terminie odpracowania nieobecnosci lub innym rozliczeniu czasu pracy decyduje
dyrektor szkoty.

§ 6.

1. Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych moze odbywaé si¢ wylacznie na
polecenie Dyrektora.

2. W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych Dyrektor udziela pracownikowi czasu
wolnego lub ekwiwalentu pienigznego.

§7.

Pracownik wychowujacy dziecko do lat 14 ma prawo ubiegac si¢ w ciggu roku o 2 platne dni
zwolnienia z pracy, po ztozeniu wniosku w sekretariacie szkoty. Wzoér wniosku stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8.
Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2018 z dnia 13 kwietnia 2018 r.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 27/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 w Ustroniu
z dnia 25.10.2019

LISTA OBECNOSCI PRACOWNIKOW
..... SP6

Imie 1 nazwisko pracownika, numer ewidencyjny

Podpis Dyrektora
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Faktyczna liczna godzin czasu pracy:

Nr ewidencyjny
podstawowego wg formy
dziennej
w godzinach z doptata 50%

z doplata 100
nadliczbowych | %

Liczba dni nieobecnoéci w pracy z powodu:

urlopu
wypoczynkowego Uw
urlopu
okoliczno$ciowego Uo
urlopu bezptatnego Ub
zwoln. lekarskiego
domowego Chd
zwoln. lekarskiego
szpitalnego Chs
zwoln. lekarskiego -
opieki Op
delegacji Del
innych usprawiedliw.
ptatnych Nup
innych usprawiedliw.
nieptatn. Nun
innych
nieusprawiedliw. niept. Nn




Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr 27/2019 Dyrektora Szkoly

Ewidencja wyjs¢ w celach stuzbowych

Data Imie i nazwisko Wyiscie Powrot

wyj$cia pracownika

Podpis
dyrektora

Miejsce i cel wyjscia
godzina podpis godzina podpis




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 27/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 w Ustroniu
z dnia 25.10.2019 r.

.................................................. UStron, dnia ........coooviiiii i
Imi¢ i nazwisko, stanowisko

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 6 w Ustroniu

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY
W CELU ZALATWIENIA SPRAW OSOBOSTYCH
Zwracam si¢ z prosba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

wdniu ... w godzinach ...l

Podpis pracownika

Podpis przetozonego

Informacja 0 TOZIICZENIU: ......otit e
wypetnia osoba upowazniona do rozliczenia czasu pracy



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 27/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 6 w Ustroniu
z dnia 25.10.2019 r.

................................. Ustron, dnia .............oooevvviin

stanowisko

Dyrektor
Szkoly Podstawowej nr 6
im. Jozefa Kreta w Ustroniu

Whiosek
o zwolnienie od pracy na dziecko do lat 14

Na podstawie art. 188 Kodeksu pracy zwracam si¢ z prosba o udzielenie wolnego z tytutu
wychowywania dziecka do lat 14:

oddnia ................. dodnia ................ liczbadni ................

lub

wdniu.............. od godz. ............ do godziny ......... liczba godzin ............... *
Oswiadczenie

Jednoczesnie z uwagi na fakt, ze jest to mdj pierwszy wniosek w roku informuj¢, Z prawo do
zwolnienia bede wykorzystywal w wymiarze dniowym/godzinowym.**

(podpis pracownika)

* Wypeli¢ w wymiarze dniowym lub godzinowym - w przypadku pracownikow pedagogicznych tylko w wymiarze
dniowym
** Wypehi¢ tylko w przypadku sktadania wniosku po raz pierwszy w roku kalendarzowym

Informacja dodatkowa

Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy
zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.



