Zarzadzenie Nr 19/2021
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu
z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie zasad ewidencjonowania czasu pracownikow
w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Ustroniu

Na podstawie:
® art. 68 ust. 1 pkt 1 oraz art. 68 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2021
r., poz. 1082)

Dyrektor Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu zarzadza, co nastepuje:

§1.

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

§2.
Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik prowadzi dla kazdego pracownika
niepedagogicznego ewidencje¢ czasu pracy, obejmujaca prace¢ w poszczegolnych dobach
pracowniczych.

§ 3.

1. Kazdy pracownik niepedagogiczny obowigzany jest niezwlocznie potwierdzaé swoje
przybycie do pracy przez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na liscie obecnos$ci, dostepne;j
w poszczegbdlnych komodrkach organizacyjnych.

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, trwajacym 1 miesigc, ztozy¢ w sekretariacie zespotu listy obecnosci
1 pobra¢ nowa na kolejny okres rozliczeniowy.

4. Wpisow na liscie obecnosci moga dokonywac:

a) pracownicy niepedagogiczni potwierdzajacy fakt rozpoczgcia i zakonczenia pracy,

b) dyrektor w zakresie potwierdzenia czynno$ci kontrolnych,

c¢) upowazniony przez dyrektora pracownik, odpowiedzialny za prowadzenie
spraw kadrowych, w zakresie rozliczania czasu pracy.

5. Wszelkie drobne btedy i omylki na liscie obecnosci koryguje si¢ wylacznie poprzez
skreslenie kolorem czerwonym nieprawidlowych wyrazow i1 czytelne wpisanie nad
skreslonymi wyrazami poprawnych danych oraz wpisanie daty i zlozenie czytelnego
podpisu przez osobg dokonujgca sprostowania.

6. Pracownicy pedagogiczni potwierdzaja fakt $wiadczenia pracy poprzez wypehnienie
dziennika elektronicznego, dziennika zaje¢ specjalistycznych badz dziennika innych
zajec.

§ 4.

Wyjscie pracownika pedagogicznego lub niepedagogicznego w godzinach pracy poza teren
szkoty lub przedszkola w sprawach stuzbowych moze nastgpi¢ tylko za zgoda lub na
polecenie dyrektora, a fakt ten pracownik odnotowuje w ewidencji wyj$¢ stuzbowych; wzor
ewidencji wyj$¢ stuzbowych stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§ 5.

1. Wyjscie pracownika niepedagogicznego w godzinach pracy poza teren szkoty lub
przedszkola w celu zatatwienia swoich spraw osobistych moze nastgpi¢ tylko po
uzyskaniu zgody dyrektora lub upowaznionego przez niego pracownika, a fakt ten
pracownik odnotowuje w karcie wyj§¢ w celach prywatnych; wzor karty stanowi
zatgcznik nr 2 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 ktory przystuguje dodatek.

§ 6.
1. Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych moze odbywaé sic wylacznie na
polecenie dyrektora.
2. W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych dyrektor udziela pracownikowi czasu
wolnego lub ekwiwalentu pienig¢znego.

§7.

1. Traci moc zarzadzenie nr 11/2018 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 6 w Ustroniu
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

2. Traci moc zarzadzenie nr 33/2018 Dyrektora Przedszkola nr 6 w Ustroniu z dnia
19 listopada 2018 r.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Ewidencja wyjs¢ w celach stuzbowych

Zatgcznik nr 1
do Zarzqdzenia nr 19/2021

Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu

Data
wyj$cia

Imie i nazwisko
pracownika

Wyijscie

Powroét

godzina

podpis

godzina

podpis

Miejsce i cel wyjscia

Podpis
dyrektora lub
upowaznionego
pracownika




Zatgcznik nr 2
do Zarzgqdzenia nr 19/2021
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu

Karta wyjsé w celach prywatnych

....................................... Ustron, dnia ...,
Imi¢ i nazwisko, stanowisko

Dyrektor
Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 3
w Ustroniu

WNIOSEK O ZWOLNIENIE OD PRACY

W CELU ZALATWIENIA SPRAW PRYWATNYCH

Zwracam si¢ z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw

prywatnych wdniu ............coooiiiiin.. w godzinach ............oocii

Podpis pracownika

Wyrazam zgode

Podpis przetozonego
Informacja o rozliczeniu:

wypehia osoba upowazniona do rozliczenia czasu pracy



