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Private Covporate Consuiting

Rozliczanie i wynagradzanie nauczycieli oraz pracownikéw
niepedagogicznych, w trakcie ograniczonego funkcjonowania szkot.
Jak rozlicza¢ godziny ponadwymiarowe i zastepstw doraznych? Jak

optymalizowad koszty?

Wideoszkolenie skierowane do dyrektoréw szkét podstawowych oraz pracownikéw wydziatu oswiaty, ktérzy
chcieliby dowiedziec sie, jak ewidencjonowad i rozliczac czas pracy nauczycieli oraz pracownikéw
niepedagogicznych, podczas trwajacej epidemii

Uwaga! Rozliczenie dotacji z programu 500+

Podczas wideoszkolenia odpowiemy na pytania, ktére stawia sobie dzi$ wielu dyrektoréw - jak rozliczy¢
nauczyciela w zakresie realizacji godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych w czasie nauki zdalnej?
Jak rozlicza¢ godziny prowadzenia zaje¢ dodatkowych i két zainteresowan? Co z nauczycielami biblioteki i

Swietlicy? Jak ewidencjonowac czas pracy nauczycieli? Szczegétowo oméwimy tez kwestie dotyczace

wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych, w kontekscie obecnego zakresu obowigzkéw. Kazdy z

uczestnikéw otrzyma niezbedne wzory pism oraz materiat w formie prezentacji zawierajacy odpowiedzi na
poszczegdlne zagadnienia ze szczegbétowego programu wideoszkolenia.

W programie m.in.:

¢ Wynagrodzenie za dodatki funkcyjne, dodatki za warunki pracy oraz inne sktadniki wynagrodzenia w
pracy zdalnej

e Decyzja o kwarantannie lub izolacji, a wynagrodzenie.

¢ Wynagrodzenie za czas gotowosci do pracy nauczycieli i pracownikdw niepedagogicznych (jakie
sktadniki wynagrodzenia).

e Jak ewidencjonowac czas pracy nauczycieli oraz pracownikéw niepedagogicznych?

e Jak rozliczy¢ nauczyciela w zakresie realizacji godzin ponadwymiarowych i zastepstw doraznych w
czasie nauki zdalnej? Zlecenie pracy zdalnej - niezbedne regulacje i dokumenty (wzdr zarzadzenia
dyrektora, pismo dot. zlecenia pracy zdalnej, protokét przekazania narzedzi pracy). Przyktady
dobrych praktyk z réznych samorzadéw.

e Jak rozlicza¢ godziny zaje¢ dodatkowych i két zainteresowan, co z nauczycielami biblioteki i
Swietlicy?

e Co z wynagradzaniem za godziny ponadwymiarowe z tytutu zajec, ktére sie nie odbywajg, np.
wyjazdy na basen? Jak rozlicza¢ czas pracy nauczycieli wspomagajgcych i innych specjalistéw, np.
logopedy, pedagoga lub psychologa?

Wzory pism, jakie otrzymajg uczestnicy:

¢ Polecenie pracy zdalnej - pracownik samorzgdowy;
Polecenie pracy zdalnej - nauczyciel;

Karta rozliczenia czasu pracy nauczyciela;
Protokét przekazania narzedzi - praca zdalna;
Raport - nauczyciele;

Rozliczenie godzin ponadwymiarowych;
Zarzadzenie dyrektora szkoty - praca zdalna;
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e Zarzadzenie nr.../2020r Wéjta, Burmistrza, Prezydenta z dnia...2020r w sprawie ogtoszenia konkursu
na stanowisko dyrektora.

Szczego6towy program szkolenia:

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe, dodatki funkcyjne, dodatki za warunki pracy oraz
inne sktadniki wynagrodzenia w pracy zdalnej
* Czy nadal bedzie mozna liczy¢ na dodatki motywacyjne?

* Czy dodatki bedg wyptacane jak dotychczas?
¢ Kto ustala wysokos¢ dodatkéw i na jakiej podstawie?

» Czy w sktad wynagrodzenia za przestéj wchodzi dodatek funkcyjny, dodatek stazowy, dodatek za warunki
pracy i godziny ponadwymiarowe? Jaka jest podstawa prawna?

» Czy mozna utrzymywac dodatki dla oséb odpowiedzialnych wczesniej za np. zamkniecie szkoty 0 21
(pracownik gospodarczy, wozna, sprzataczka), jesli obecnie sala gimnastyczna nie jest wynajmowana i nie
ma potrzeby tak dtugiego pobytu w szkole?

* Na jakiej podstawie i jak obecnie wylicza¢ wynagrodzenia dla nauczycieli? Jak rozlicza¢ godziny pracy
* Jak sprawdza¢, czy rzeczywiscie nauczyciele przepracowali godziny ponadwymiarowe?
» Czy organ prowadzacy moze zarzgdzi¢ nieptacenie za godziny ponadwymiarowe?

» Wynagrodzenia nauczycieli: panuje trend, ze organy prowadzace zmniejszajg pensje nauczycieli, jesli
chodzi o godziny nieobowigzkowe, jak mocno mamy sie tego obawiac¢?

* Jak rozliczy¢ prace nauczyciela z zaje¢ rewalidacyjnych?

» Wiekszos$¢ nauczycieli korzysta z prywatnego telefonu, komputera, Internetu - jak rozliczy¢ takiego
nauczyciela? Koszty zwigzane z wykonywaniem jego codziennej pracy zawodowej sg finansowane ze
srodkdw prywatnych

* W jaki sposéb prowadzi¢ nadzér nad nauczycielami i uczniami, jezeli nie ma dziennika w formie
elektronicznej?

» Czy nauczyciele majg podawac uczniom swoje prywatne maile, czy stuzbowe?
» Co z wynagradzaniem za godziny doraznych zastepstw?

* Czy nauczyciele dostang wynagrodzenie réwniez za godziny spedzone na przygotowaniu zaje¢ w
godzinach nocnych i wieczornych, kiedy sie¢ nie jest przecigzona?

* Czy kobiecie w cigzy i osobie wychowujgcej dziecko do lat 4 przydziela sie prace w godzinach
ponadwymiarowych?

* Czy nauczyciel bedacy w trakcie odbywania stazu moze odbywac prace w godzinach
ponadwymiarowych?

* Czy godziny ponadwymiarowe mogg przekroczy¢ ¥ tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
pracy?

* Czy nauczyciel musi wyrazi¢ zgode na odbywanie pracy w godzinach ponadwymiarowych?
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 Zasady rozliczania i organizacji pracy nauczyciela w godzinach ponadwymiarowych.
* Wynagrodzenie nauczycieli za prace w dniu wolnym od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych.

* Jak rozliczy¢ godziny ponadwymiarowe w szkole prowadzonej przez jednostke samorzadu terytorialnego
w tygodniu, w ktérym jeden dzien byt dniem wolnym od pracy?

* Na podstawie czego oblicza sie stawke za godziny ponadwymiarowe?

* Czy w danym tygodniu nalezy nauczycielowi wyptaci¢ nadgodziny?

* Czy nadgodziny sg wyptacane razem ze statg pensjg?

* Czy godziny ponadwymiarowe mozna odebrac tylko podczas trwania roku szkolnego?

* Czy dyrektor moze odebrac nauczycielowi godziny ponadwymiarowe w trakcie roku szkolnego?
 Kto ustala warunki obliczania i wyptacania wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe?

* Na jakiej podstawie ustalone jest wynagrodzenie za te godziny, wysokos¢ tego wynagrodzenia i sposéb w
jaki zostanie wyptacone?

* Czy organ prowadzgcy szkote jest upowazniony do regulowania tego, co juz ustawowo uregulowane?

* Gdzie jest wpisane kto i kiedy zachowuje prawo do wynagrodzenia i kiedy je traci?

* Kto i kiedy przyznaje nauczycielom godziny ponadwymiarowe?

* Godziny faktycznie zrealizowane - czy stowo ,faktycznie” gra wazng role? Co jest zalezne od tego stowa?
* Jakie obowigzki obejmujg nauczyciela podczas godzin ponadwymiarowych?

» Czy nauczyciele przedmiotéw teoretycznych mogga ubiegac sie o godziny ponadwymiarowe?

» Czy wynagrodzenie za gotowos¢ do pracy wyklucza niemoznos¢ pobrania dodatkowego wynagrodzenia
za godziny ponadwymiarowe?

* Czy nauczyciel uzyska wynagrodzenie za zaplanowane z wyprzedzeniem wycieczki, ktére nie zostaty
zrealizowane?

* Jakie procedury nalezatoby wprowadzi¢ dla pracownikéw Swietlic, bibliotekarzy, pracownikéw fizycznych
szkoty? Czy nalezy wprowadzi¢ nowe regulaminy zwigzane z epidemig?

* Czy obecny stan zagrozenia epidemicznego moze by¢ wykorzystany na niewyptacanie tych wszystkich
wynagrodzen albo ich ciecie? Czy istnieje podstawa prawna, ktéra méwi jasno o wynagradzaniu nauczycieli
podczas epidemii?

» Czy MEN zwréci nauczycielom ich indywidualne koszty jakie ponoszg prowadzac zdalne nauczanie: facze
internetowe, rozmowy telefoniczne z uczniami, drukarki, papier ?

Pracownicy niepedagogiczni - obecny zakres obowiazkow, rozliczanie i wynagradzanie
 Epidemia, a czas pracy. Jak go zorganizowac i rozlicza¢?

* Jaka jest minimalna liczba godzin, ktérg pracownik musi przepracowac w systemie zmianowym, w
krétszym wymiarze?

* Jakie prace konserwacyjne w trakcie epidemii moze wykonywac pracownik gospodarczy? Przyktadowe
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prace.

* Przyktadowy zakres obowigzkéw dla pracownikéw stotéwki - porzgdkowanie magazyndw, czy czyszczenie
pomieszczen stotowkowych.

» Czy zadania moga by¢ przydzielone odgdrnie prze jednostki nadzorujgce tak, aby pracownicy
niepedagogiczni nie stracili swoich posad i pens;ji?

* Co z pracownikami, ktérzy byli zatrudnieni do prowadzenia swietlicy? W jaki sposdb teraz wyglada ich
praca?

* Skad pozyskac srodki na przeprowadzenie konserwacji?

* Czy mozna uzyskac jakie$ dodatkowe srodki z subwencji ogdlnej na utrzymanie szkoty podczas
trwajgcego roku szkolnego?

» Czy pracownicy muszg podpisywac listy obecnosci?

* Jakie sg procedury pracy pracownikéw gospodarczych w czasie koronawirusa: oséb sprzatajacych,
konserwatoréw, bibliotekarzy, opiekunéw swietlic?

* Czy nalezy dokumentowac kazda godzine pracy aby dosta¢ wynagrodzenie?

* Jak rozlicza¢ godziny, ktére nauczyciel w ramach godzin ponadwymiarowych zarzadzat bibliotekg?
Nauczyciel réwnoczes$nie byt nauczycielem prowadzacym lekcje i zarzgdzajacym biblioteke.

* Praca biblioteki i pomocy PP - jak zorganizowac prace bibliotek? Jak rozlicza¢ i wynagradzac prace
bibliotekarza, od kiedy zostato wprowadzone zdalne nauczanie?

* Czy wystanie czesci pracownikédw na home office moze oznacza¢ dyskryminacje w wymiarze prawnym?

* Jak rozlicza¢ godziny nauczyciela wspétorganizujgcego? Czy ptaci¢ pomocy nauczyciela, skoro nie ma
bezposredniej pracy z dzieckiem?

* Jak rozlicza¢ godziny nauczyciela wspomagajacego?

* Czy ptaci¢ pomocy nauczyciela, skoro nie ma bezposredniej pracy z dzieckiem?
* Jak dokumentowac i ptaci¢ nauczycielom swietlicy?

* Co z pracownikami gospodarczymi?

* Jakie prawa w dobie epidemii maja pracownicy niepedagogiczni?

* Co w przypadku, gdy pracownik niepedagogiczny przebywat w strefie, gdzie mégt zostac zarazony
koronowirusem? Czy Dyrektor moze nakaza¢ swiadczenie pracy zdalnej?

» Co w przypadku, gdy Dyrektor nie ma wystarczajaco sprzetu, aby umozliwi¢ taka prace kazdemu?
» Czy mozna skréci¢ czas pracy pracownikom?

* Czy skrécenie czasu pracy bedzie skutkowato uzyskaniem mniejszego wynagrodzenia?

* Czy trzeba zawrzec pisemne porozumienie dot. skrécenia czasu pracy?

* Co w przypadku, gdy szkota jest zamknieta od poczatku marca, a pracownicy nie wywigzywali sie ze
swoich obowigzkéw zawodowych?
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* Jakie warunki trzeba spetnia¢, aby uzyska¢ wynagrodzenie postojowe?
» Czy zmiana sposobu wykonywania pracy moze wptyng¢ na wysokos¢ uzyskanego $wiadczenia?

* Obnizenie pensji w ramach tarczy antykryzysowej - czy moze nastgpic tylko na podstawie porozumienia
miedzy pracodawcg, a pracownikiem?

» Czy w trakcie roku szkolnego mozna redukowac etaty?
* Czy istnieje jakas forma rekompensaty po obnizce pens;ji?

» Czy Dyrektor ma obowigzek poinformowania na jak dtugo jest wprowadzone rozwigzanie obciecia pens;ji?
Czy informacja ta musi by¢ zawarta w aneksie do umowy?

* Jakg inna prace mozna powierzy¢ pracownikom nie dydaktycznym na czas zamkniecia szkét?

* Czy dyrektor moze wystac pracownika na przymusowy urlop bezptatny lub wypoczynkowy lub opieke nad
dzieckiem?

» W jaki sposéb mozna uzyska¢ dodatkowe Srodki na renowacje szkoty?

* Skad pozyskac srodki na doposazenie, remont stotéwek czy jadalni w szkotach?

¢ Czy jest program z ktérego mozna pozyskac takie srodki?

* Kto moze uzyskac dofinansowanie?

* Na co mozna przeznaczy¢ dofinansowanie?

* lle wynosi takie dofinansowanie?

* Czy istniejg formy pomocowe z budzetu samorzadu na dodatkowe prace renowacyjne?

* Czy podczas trwajgcej epidemii szkoty moga ubiegac sie o dotacje na kazdego ucznia?

 Czy pienigdze uzyskane z utylizacji starego sprzetu szkoty mozna wykorzysta¢ na renowacje?
Kotka zainteresowan - zajecia dodatkowe

* Jak wynagradza¢ nauczycieli realizujacych zajecia dodatkowe np. dodatkowy jezyk obcy, do ktérego byli
zakwalifikowani tylko nieliczni uczniowie?

* Co z wynagradzaniem nauczycieli WF-u, ktérzy mieli wyjazdy na basen, a teraz tych wyjazdéw nie ma?

* Jak wynagradzad nauczyciela gry w szachy, jesli przed pandemig lekcje odbywaty sie popotudniami, ale
uczestniczyty w nich cate klasy, a uzyskana ocena miata znalez¢ sie na Swiadectwie? Czy podstawg
wynagrodzenia moze by¢ jedynie wysytanie dzieciom zadan?

* Jak wynagradza¢ nauczyciela, ktéry prowadzit kétko taneczne i artystyczne?
* Prowadzenie két zainteresowan a pensum nauczyciela.

* Czy moga by¢ prowadzone wczesniej zaplanowane konkursy powiatowe, np. literackie, czy wszystkie sa
odwotane?

+ Co z przedmiotami nieobowigzkowymi np. WDZ?

* Czy mozna zmniejszy¢ liczbe zajec np. z etyki, albo religii?
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* Czy nauczyciele zaje¢ dodatkowych moga prowadzi¢ zajecia online?
* W jakiej formie mozna prowadzi¢ zajecia dodatkowe online?

* Jak prowadzi¢ zajecia sportowe w szkotach sportowych?

* Przydatne sposoby na oszczednosci w zajeciach dodatkowych.

Ewidencja czasu pracy oraz sposob prowadzenia dokumentacji pracowniczej w czasie
ograniczenia funkcjonowania szkét i placowek

* Gdzie w sprawozdaniu umiesci¢ edukacje zdalng?

¢ Co z nauczycielami, ktérzy koncza staz z dniem 31 maja 2020 r.? Co bedzie z awansem zawodowym
nauczycieli?

* Jak poradzic¢ sobie z coraz wiekszg iloscig sprawozdan, prac domowych i lekcji do przygotowania?
* W jaki sposéb liczymy staz pracy nauczycieli, ktérzy nie prowadzg nauczania formie zdalnej?

* Jakie elementy i informacje powinny zawiera¢ sprawozdania nauczycieli z tego co udato im sie zrobi¢ w
ciggu catego tygodnia?

* Jakie sg sposoby dokumentowania swojej aktywnos¢ dyrekcji?
* Jak zorganizowac tzw. czas pracy, kiedy zadania sptywaja przez caty dobe?

* Jak liczy¢ prowadzenie dodatkowych zaje¢ w zastepstwie za nauczyciela na zwolnieniu lekarskim? Jak to
ujg¢ w sprawozdaniu, jesli zajecia prowadzone sg bez kwalifikacji, wynikajace z potrzeby szkoty.

* Czy w sprawozdaniu licza sie tylko te dziatania, do realizacji ktérych nauczyciel ma kwalifikacje ?

Prowadzacy:

Matgorzata Hopa - kieruje referatem oswiaty w urzedzie gminy, ktéry realizuje zadania z zakresu organu
prowadzacego szkoty, a takze prowadzi obstuge kadrowo - ptacowa podlegtych jednostek o$wiatowych. Z
administracjg oswiaty zwigzana od 2002 roku. Wczesniej byta zatrudniona na stanowisku gtéwne;j
ksiegowej, nastepnie kadrowej, a od 2011 roku na stanowisku kierowniczym w zakresie zarzadzania i
organizacji oswiaty w gminie w wojewddztwie pomorskim. Wyksztatcenie wyzsze administracyjne,
ukonczone studia podyplomowe w zakresie zarzgdzania o$wiata.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia
karng oraz cywilng
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