WEWNATRZSZKOLNA PROCEDURA ORGANIZACJI ZASTEPSTW
ZA NIEOBECNYCH NAUCZYCIELI

w Szkole Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Tadeusza Ko$ciuszki w Swidnicy
Opracowano na podstawie:

1) art.35, art 42 ustawy z 26 stycznia 1982r.- Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz.U. 2023 poz. 984
z dnia 12 kwietnia 2023 r.)

2) Rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 24 lutego 2023 r. zmieniajgcego rozporzgdzenie
w sprawie wysokos$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogolnych
warunkéw przyznawania dodatkow do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za prace
w dniu wolnym od pracy.

3) Statutu Szkoty Podstawowej nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi im. Tadeusza Kosciuszki w
Swidnicy.
4) Zarzadzenia Prezydenta Miasta Swidnicy dotyczgcego zasad wynagrodzenia nauczycieli.

l. Cel procedury

« zapewnienie uczniom wtasciwej opieki oraz — jesli to mozliwe - nieprzerwalnej realizacji tresci
programowych przedmiotow,

* systematyczne organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli,
* racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi.

Il. Osoby, ktérych dotyczy: dyrektor, wicedyrektor, nauczyciele.
Wicedyrektor:

* wyznacza zastepstwa za nieobecnych nauczycieli,

* kontroluje ich realizacje,

 zatwierdza i przekazuje do ksiegowosci informacje o liczbie zrealizowanych przez nauczyciela
zastepstw w celu wyptacenia wynagrodzenia.

Dyrektor:

 w przypadku nieobecnosci wicedyrektoréw szkoty dyrektor przejmuje obowigzek ustalenia
zastepstw doraznych, obowigzek ten moze rowniez przekaza¢ innemu pracownikowi szkoty.

Nauczyciele:

» powiadamiajg wicedyrektora/sekretariat szkoty o nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg
lub innym waznym zdarzeniem losowym najpdzniej do godz. 7.45 danego dnia,

* uzgadniajg z wicedyrektorem przewidywang nieobecnos¢ wynikajacg z przyczyn innych niz
choroba (np. wycieczka, szkolenie, opieka nad dzieckiem itp.)

* zapoznajg sie przed rozpoczeciem zajec¢ z przydzielonymi zastepstwami,

* wypetniajg zastepstwa w sposob rzetelny,

* zgtaszajg wicedyrektorowi niemoznos¢ wykonania zastepstwa podajgc przyczyny,
 ewidencjonujg nadgodziny state oraz dorazne zastepstwa.

Wicedyrektor, wykonujgc swoje obowigzki w zakresie witasciwej realizacji dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych zadan szkoty, ma prawo:



a) przydzieli¢ zastepstwo w czasie ,okienka” nauczyciela,

b) przydzieli¢ zastepstwo w czasie, kiedy nauczyciel nie realizuje swoich planowych zajec, ale jest
do nich w gotowosci (np. wtedy, gdy jego uczniowie przebywajg na wycieczce),

c) potgczy¢ grupy - pod warunkiem, ze nie zostanie przekroczony obowigzujgcy w przepisach prawa
limit uczniow,

d) wezwac nauczyciela do wczesniejszego stawienia sie w szkole w celu zastgpienia nieobecnego
nauczyciela,

e) przydzieli¢ zastepstwo po zakonczonych zajeciach nauczyciela.

IV. Opis dziatan

* wicedyrektor jest zobowigzany do przydzielenia zastepstwa za nieobecnego nauczyciela mozliwie
najszybciej po otrzymaniu informaciji o jego nieobecnosci,

* godziny nieobecnego nauczyciela obsadza sie wedtug nastepujgcej hierarchii:
a) Klasy IV-VIII

e nauczyciel tego samego lub pokrewnego przedmiotu,

¢ wychowawca danej klasy,

e nauczyciel przedmiotu objetego egzaminem zdawanym przez uczniow danej klasy w
ostatnim roku nauki,

e nauczyciel uczacy w tej klasie,

e w przypadku klas integracyjnych — pedagog wspoétorganizujgcy proces nauczania,

e inny nauczyciel, ktéry nie ma w tym czasie lekcji, w tym réwniez nauczyciel specjalista (np.
pedagog, pedagog specjalny, psycholog)

e nauczyciel bibliotekarz.

b)Klasy I-111

e nauczyciel uczacy w tym samym pionie lub inny nauczyciel edukacji wczesnoszkolnej,
e w przypadku klas integracyjnych - nauczyciel wspétorganizujgcy proces ksztatcenia,
e wychowawca swietlicy, nauczyciel bibliotekarz,

e inny dostepny nauczyciel.

c) Swietlica szkolna

e wychowawca swietlicy,
e pozostali nauczyciele.

d) Za nauczycieli bibliotekarzy, pedagoga, psychologa i logopede nie bedg wyznaczane zastepstwa.
e) W sytuacjach nagtych zastepstwo moze przejgc¢ dyrektor lub wicedyrektor.

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

V. Inne ustalenia:

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



Nauczyciele biblioteki mogg realizowaC¢ na zajeciach tresci zaplanowane do realizacji na
zajeciach bibliotecznych.

Wychowawcy swietlicy wykorzystujg zastepstwa dorazne do zrealizowania zaje¢ w Swietlicy
szkolnej i nadzorowania uczniéw podczas pracy wiasnej.

Nauczyciel, ktéremu przydzielono zastepstwo dorazne, powinien dokona¢ odpowiednich
zapisow w e-dzienniku: tematu lekcji, sprawdzenia frekwencji ucznidw.

W przypadku koniecznosci sprawowania dyzuru za nieobecnego nauczyciela ustala sie zasade
przejmowania dyzuru po zakonczonym zastepstwie. W przypadku zbieznosci dyzurow zostanie
wyznaczone zastepstwo za dyzur.

Dopuszcza sie odwotanie pierwszych lekcji i zwalnianie z ostatnich z wyprzedzeniem
jednodniowym, a w sytuacjach nagtych nawet w tym samym dniu z konieczno$cig zapewnienia
opieki uczniom, ktorzy nie wracajg sami do domu. Odpowiedzialnos¢ za zapowiedzenie uczniom
zwolnienia ponosi wychowawca klasy badz wyznaczony przez wicedyrektora nauczyciel.

Za zajecia dodatkowe (np. korekcyjno-kompensacyjne, wyréwnawcze, rewalidacyjne, kofa
zainteresowan itp.) nie bedg wyznaczane zastepstwa.
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