WEWNATRZSZKOLNA PROCEDURA ORGANIZACJI ZASTEPSTW ZA
NIEOBECNYCH NAUCZYCIELI

W Szkole Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Tadeusza Kosciuszki w
Swidnicy

Opracowano na podstawie:

1) art.35,art 42 ustawy z 26 stycznia 1982r.- Karta Nauczyciela (tekst jedn.:Dz. U.Z
2017r. poz. 1189 ze zm.)

2) Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 31 stycznia 2005r.w sprawie
wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych
warunkow poznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prac¢ w dniu wolnym od pracy
(‘tekst jedn.:Dz.U.z 2014r.p0z.416 ze zm.),

3) Statutu Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Tadeusza
Kosciuszki w Swidnicy.

4) Zarzadzenia Prezydenta miasta dotyczacego zasad wynagrodzenia nauczycieli.

. Cel procedury
e systematyczne organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli
e zapewnienie uczniom wilasciwej opieki oraz nieprzerwalnej realizacji tresci
programowych przedmiotéw,
e usprawnianie obiegu dokumentacji dotyczacej zastepstw,
e racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi.

1. Osoby, ktorych dotyczy:

Dyrektor, wicedyrektor, wszyscy nauczyciele szkoty.

1. Obowiazki, uprawnienie , odpowiedzialno$¢ oséb realizujacych zadania:
Wicedyrektor jest odpowiedzialny za :

e wyznaczenie zastgpstwa za nieobecnych nauczycieli,
kontrolowanie ich realizacji,

e gromadzenie od nauczycieli obowigzujacej dokumentacji
przekazywanie dokumentacji do zatwierdzenia dyrektorowi

Zadania dyrektora:

e w przypadku nieobecno$ci wicedyrektorow szkoty dyrektor przejmuje obowigzek
ustalenia zastepstw doraZnych,
e przydzielanie zastgpstwa w przypadku dluzszej nieobecnosci nauczyciela



zatwierdza i przekazuje do ksiggowosci informacje o liczbie zrealizowanych przez
nauczyciela zastgpstw w celu wyplacenia wynagrodzenia.

Zadania nauczyciela:

o O O O

powiadomienie dyrekcji szkoty o nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg lub
innym waznym zdarzeniem losowym najpdzniej do 7,45 danego dnia,

uzgodnienia przewidywanej nieobecnosci ( wycieczka, szkolenie i tp.) z
wicedyrektorem

zapoznania si¢ przed rozpoczeciem zaj¢c z przydzielonymi zastepstwami,
wypelnianie zast¢pstw w sposob rzetelny

zgloszenia wicedyrektorowi niemozliwo$ci wykonania zastgpstwa,
ewidencjonowanie nadgodzin stalych oraz doraznych zastepstw.

Opis dzialan
e wicedyrektor jest zobowigzany do przydzielenia zastgpstwa za niecobecnego
nauczyciela mozliwie najszybciej po otrzymaniu informacji o jego nieobecnosci,
e godziny nieobecnego nauczyciela obsadza si¢ wedtug nastepujacej hierarchii:
a)Klasy IV-VIII
o hauczyciel tego samego przedmiotu,
o wychowawca danej klasy,
o nauczyciel przedmioty objetego egzaminem zdawanym przez uczniow
danej klasy w ostatnim roku nauki,
nauczyciel uczacy w tej klasie,
inny nauczyciel, ktory nie ma w tym czasie lekcji,
w przypadku Klas integracyjnych nauczyciel wspomagajacy,
nauczyciel bibliotekarz,

o O O O

b)Klasy I-111

nauczyciel uczacy w tym samym pionie,

inny nauczyciel, ktory nie ma w tym czasie lekcji,

w przypadku klas integracyjnych nauczyciel wspomagajacy,
wychowaweca biblioteki i §wietlicy,

c) Swietlica szkolna
wychowaweca §wietlicy,
pozostali nauczyciela.

d) Za nauczycieli biblioteki , pedagoga, psychologa i logopedg¢ nie bedg wyznaczane
zastepstwa.

e) W sytuacjach naglych zastgpstwo moze przeja¢ dyrektor.

f) Za nauczycieli wspomagajacych zastepstwa sg przydzielane tyko w sytuacjach
niezbednych, pozostate ich obowiazki przejmuje nauczyciel wiodacy.



e Nauczyciel na zastepstwie realizuje w miar¢ mozliwosci tresci programowe
przedmiotu, na ktory objat zastepstwo, a jesli nie posiada wymaganych kwalifikacji —
realizuje tre$ci nauczanego przez siebie przedmiotu. Jesli nauczyciel naucza
przedmiotow nie objetych planem nauczania danej klasy — realizuje na zastepstwie
zajecia wychowawcze.

e Nauczyciele biblioteki moga realizowac na zajgciach tresci zaplanowane do realizacji
na zaj¢ciach bibliotecznych.

e  Wychowawcy $wietlicy wykorzystuja zastepstwa dorazne do zrealizowania zaje¢ w
swietlicy szkolnej 1 nadzorowaniu ucznidw podczas pracy z podrecznikiem .

e Nauczyciel, ktoremu przydzielono zastepstwo dorazne, powinien dokonaé
odpowiednich zapiséw w e-dzienniku: tematu lekcji, sprawdzenia frekwencji
uczniow.

e W przypadku koniecznosci sprawowania dyzuru za nieobecnego nauczyciela ustala
si¢ zasade¢ przejmowania dyzuru po zakonczonym zastepstwie. W przypadku
zbieznosci dyzuréw zostanie wyznaczone zastepstwo za dyzur.

e Dopuszcza si¢ odwotanie pierwszych lekcji 1 zwalnianie z ostatnich z wyprzedzeniem
jednodniowym, a w sytuacjach naglych nawet w tym samym dniu z konieczno$cia
zapewnienia opieki uczniom, ktorzy nie wracaja sami do domu. Odpowiedzialno$¢ za
zapowiedzenie uczniom zwolnienia ponosi wychowaweca klasy badZ wyznaczony
przez wicedyrektora nauczyciel.

e Zazajecia korekcyjno -kompensacyjne , gimnastyke korekcyjng , kota przedmiotowe
nie beda wyznaczane zastepstwa.

V. Wykaz dokumentacji koniecznej przy przydzielaniu zastepstw:
o Wpis w dziennik elektroniczny
V1. Oczekiwane efekty:

Systematyczna realizacja tresci programowych. Zapewnienie wasciwej opieki i
bezpieczenstwa ucznidéw. Rownomierne i sprawiedliwe przyznawanie zastgpstw doraznych.
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