Zarzadzenie z dnia 1 wrzesnia 2023 roku
Dyrektora Szkoty Podstawowej z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego nr 10

im. sw. Jadwigi Krélowej Polski w Rybniku

w sprawie zasad ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych
w Szkole Podstawowej z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego nr 10

im. $w. Jadwigi Krolowej Polski w Rybniku

Na podstawie:

1. art.68 ust.1 pkt 1 oraz art.68 ust.5 - Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo
oswiatowe (Dz.U. z 2023r. poz. 900).

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
czasu pracy i jego rozliczenia, rowniez dla potrzeb prowadzenia kontroli zarzgdcze;j
wprowadza sie dla pracownikdw niepedagogicznych zasady ewidencjonowania

czasu pracy.

§2
Sekretarz szkoty prowadzi dla kazdego pracownika niepedagogicznego ewidencje
czasu pracy, obejmujgcg prace w poszczegolnych dobach pracowniczych w postaci
tygodniowych kart ewidencyjnych (lista obecnosci),

co stanowi zatgcznik 1 do zarzgdzenia.

§3
1. Kazdy pracownik niepedagogiczny zobowigzany jest niezwtocznie potwierdzi¢
swoj przybycie do pracy poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie
obecno$ci (zatgcznik 1), dostepnej w sekretariacie szkoty.
2. Nie zarejestrowanie faktu przybycia do pracy rozumiane jest jako

niewykonanie pracy przez pracownika.



. Czas pracy pracownikdéw niebedgcych nauczycielami nie moze przekraczac
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.
. Ustala sie godziny pracy:
a) na stanowiskach administracyjnych:
e sekretariat od godz. 7.30 do 15.30
(zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy);
e intendent od godz. 7.00 do 15.00;
b) dla pracownikdw obstugi - sprzataczki:
e system pracy dwu zmianowy godz. od 6.00 do 14.00 i od 12.00 do
20.00 (zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy);
c) dla pracownikow obstugi — portiernia hala:
e system pracy dwu zmianowy godz. od 6.00 do 14.00 i od 14.00 do
22.00 (zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy);
d) dla pracownikéw obstugi — wozny, konserwator:
e system pracy jednozmianowy godz. od 7.00 do 15.00;
e) dla pracownikéw obstugi - kuchnia:
e system pracy jednozmianowy godz. od 7.00 do 15.00;
f) dla pracownikéw obstugi - informatyk:
e system pracy jednozmianowy godz. od 7.00 do 15.00
(zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy);
. Na pisemny wniosek pracownika moze by¢ do niego stosowany system
skréconego tygodnia pracy (dotyczy oséb z niepetnosprawnoscia).
. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny
rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik
jest objety.
. Jednorazowa zmiana godzin pracy moze nastgpi¢ tylko za zgoda dyrektora
szkoty po przedstawieniu przez pracownika karty zmiany godzin pracy,
z uwzglednieniem powodu zmiany — co stanowi zatgcznik 2 do zarzadzenia
(zmiany podyktowane mogg by¢ np. zmiang organizacji pracy szkoty).
. Wpisow na liscie obecnosci mogg dokonywac:
a) pracownicy niepedagogiczni potwierdzajgcy fakt rozpoczecia i zakohczenia

pracy;



b) dyrektor szkoty w zakresie potwierdzenia czynnosci kontrolnych;

c) sekretarz szkoty, odpowiedzialny za prowadzenie spraw kadrowych
w zakresie rozliczania czasu pracy.

. Wszelkie drobne btedy i omyiki na liscie obecnosci koryguje sie zgodnie

z odrebnymi przepisami.

§ 4.

. Wyjscie pracownika niepedagogicznego w godzinach pracy poza teren szkoty
w sprawach stuzbowych moze nastgpi¢ tylko za zgodg Ilub na polecenie
dyrektora szkoty, a fakt ten pracownik odnotowuje w ewidencji wyjs¢ (ksiega
wyjs¢, ktéra znajduje sie w sekretariacie szkoty).

. Kazde wyjscie w celach osobistych nie jest wliczane do czasu pracy
pracownika, a Swiadczenie pracy poza ustalonym harmonogramem czasu
pracy, odpracowane za wyjscie w celach osobistych nie jest rozumiane jako

praca w godzinach nadliczbowych, za ktory przystuguje dodatek.

§ 5.

. Swiadczenie pracy w godzinach nadliczbowych moze odbywa¢ sie wytgcznie
na polecenie dyrektora szkoty.
. W zamian za prace w godzinach nadliczbowych dyrektor moze udzieli¢

pracownikowi czas wolny lub ekwiwalent pieniezny.

§ 6.

Pracownicy majg obowigzek zapoznania sie z zarzgdzeniem.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik 1 do zarzgdzenia z dnia 1 wrzesnia 2023r.
.Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych Szkoty Podstawowej

z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego nr 10 im. sw. Jadwigi Krolowej Polski w Rybniku”.

Indywidualna lista obecnosci pracownika (przyktad)

MIESIAC: IMIE | NAZWISKO
ROK: -
Dzien POCZATEK PRACY KONIEC PRACY PODPIS Liczba godz.

1

2 08:00 14:00

3 08:00 14:00

4

5

6 07:40 13:40

7 08:30 14:30

8 08:00 14:00

9 08:00 14:00

10 08:00 14:00

11

12

13 07:40 13:40

14 08:30 14:30

15 08:00 14:00

16 08:00 14:00

17 08:00 14:00

18

19

20 07:40 13:40

21 08:30 14:30

22 08:00 14:00

23 08:00 14:00

24 08:00 14:00

25

26

27 07:40 13:40

28 08:30 14:30

29 08:00 14:00

30 08:00 14:00

31 Xl X X X

Razem:




Zatgcznik 2 do zarzgdzenia z dnia 1 wrzesnia 2023r.
.Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw niepedagogicznych Szkoty Podstawowej

z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego nr 10 im. sw. Jadwigi Krolowej Polski w Rybniku”.

Rybnik, dnia ...........cccooeiiiiiinnann.

(nazwisko i imig pracownika)

(stanowisko)
PODANIE O ZMIANE GODZIN PRACY
Zwracam sie z prosbg o zmiane godzin pracy w dniu ............. [o..... [ooiiiiiiinn.
dzien mc rok
na godziny pracy od ... dO oo
Powod zmiany gOAZIN PraCy: ..o

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(podpis Dyrektora Szkoty)






