
WEWNĄTRZSZKOLNA PROCEDURA ORGANIZACJI ZASTĘPSTW                                                        

ZA NIEOBECNYCH NAUCZYCIELI 

w Szkole Podstawowej nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Tadeusza Kościuszki w Świdnicy 

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) Rozporządzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 24 lutego 2023 r. zmieniającego rozporządzenie 

w sprawie wysokości minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogólnych 

warunków przyznawania dodatków do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagradzania za pracę 

w dniu wolnym od pracy. 

3) Statutu Szkoły Podstawowej nr 1 z Oddziałami Integracyjnymi im. Tadeusza Kościuszki w 

Świdnicy.  

4) Zarządzenia Prezydenta Miasta Świdnicy dotyczącego zasad wynagrodzenia nauczycieli.  

I. Cel procedury  

• zapewnienie uczniom  właściwej opieki oraz – jeśli to możliwe - nieprzerwalnej realizacji treści 

programowych przedmiotów, 

• systematyczne organizowanie zastępstw za nieobecnych nauczycieli,  

• racjonalne gospodarowanie środkami publicznymi.  

II. Osoby, których dotyczy: dyrektor, wicedyrektor, nauczyciele.  

 Wicedyrektor: 

• wyznacza zastępstwa za nieobecnych nauczycieli,  

• kontroluje ich realizację,  

• zatwierdza i przekazuje do księgowości informację o liczbie zrealizowanych przez nauczyciela 

zastępstw w celu wypłacenia wynagrodzenia.  

Dyrektor:  

• w przypadku nieobecności wicedyrektorów szkoły dyrektor przejmuje obowiązek ustalenia 

zastępstw doraźnych, obowiązek ten może również przekazać innemu pracownikowi szkoły. 

Nauczyciele:  

• powiadamiają wicedyrektora/sekretariat szkoły o nieobecności w pracy spowodowanej chorobą 

lub innym ważnym zdarzeniem losowym najpóźniej do godz. 7.45 danego dnia,  

• uzgadniają z wicedyrektorem przewidywaną nieobecność wynikającą z przyczyn innych niż 

choroba (np. wycieczka, szkolenie, opieka nad dzieckiem itp.) 

• zapoznają się przed rozpoczęciem zajęć z przydzielonymi zastępstwami,  

• wypełniają zastępstwa w sposób rzetelny,  

• zgłaszają wicedyrektorowi niemożność wykonania zastępstwa podając przyczyny,  

• ewidencjonują nadgodziny stałe oraz doraźne zastępstwa.  

Wicedyrektor, wykonując swoje obowiązki w zakresie właściwej realizacji dydaktycznych, 

wychowawczych i opiekuńczych zadań szkoły, ma prawo:  



a) przydzielić zastępstwo w czasie „okienka” nauczyciela,  

b) przydzielić zastępstwo w czasie, kiedy nauczyciel nie realizuje swoich planowych zajęć, ale jest 

do nich w gotowości (np. wtedy, gdy jego uczniowie przebywają na wycieczce),  

c) połączyć grupy - pod warunkiem, że nie zostanie przekroczony obowiązujący w przepisach prawa 

limit uczniów, 

d) wezwać nauczyciela do wcześniejszego stawienia się w szkole w celu zastąpienia nieobecnego 

nauczyciela,  

e) przydzielić zastępstwo po zakończonych zajęciach nauczyciela. 

 

IV. Opis działań  

• wicedyrektor jest zobowiązany do przydzielenia zastępstwa za nieobecnego nauczyciela możliwie 

najszybciej po otrzymaniu informacji o jego nieobecności,  

• godziny nieobecnego nauczyciela obsadza się według następującej hierarchii: 

 a) Klasy IV-VIII  

 nauczyciel tego samego lub pokrewnego przedmiotu,  

  wychowawca danej klasy,  

 nauczyciel przedmiotu objętego egzaminem zdawanym przez uczniów danej klasy w 

ostatnim roku nauki,  

 nauczyciel uczący w tej klasie,  

 w przypadku klas integracyjnych – pedagog współorganizujący proces nauczania,  

 inny nauczyciel, który nie ma w tym czasie lekcji, w tym również nauczyciel specjalista (np. 

pedagog, pedagog specjalny, psycholog) 

  nauczyciel bibliotekarz. 

b)Klasy I-III  

 nauczyciel uczący w tym samym pionie lub inny nauczyciel edukacji wczesnoszkolnej,   

  w przypadku klas integracyjnych - nauczyciel współorganizujący proces kształcenia,  

 wychowawca świetlicy, nauczyciel bibliotekarz,  

 inny dostępny nauczyciel. 

c) Świetlica szkolna  

 wychowawca świetlicy,  

  pozostali nauczyciele.  

d) Za nauczycieli bibliotekarzy, pedagoga, psychologa i logopedę nie będą wyznaczane zastępstwa.  

e) W sytuacjach nagłych zastępstwo może przejąć dyrektor lub wicedyrektor.  

f) Za nauczycieli wspomagających zastępstwa są przydzielane tyko w sytuacjach niezbędnych, 

pozostałe ich obowiązki przejmuje nauczyciel wiodący.  

V. Inne ustalenia: 

 Nauczyciel na zastępstwie realizuje w miarę możliwości treści programowe przedmiotu, na który 

objął zastępstwo, a jeśli nie posiada wymaganych kwalifikacji – realizuje treści nauczanego 

przez siebie przedmiotu. Jeśli nauczyciel naucza przedmiotów nie objętych planem nauczania 

danej klasy – realizuje na zastępstwie zajęcia wychowawcze.  



 Nauczyciele biblioteki mogą realizować na zajęciach treści zaplanowane do realizacji na 

zajęciach bibliotecznych.  

  Wychowawcy świetlicy wykorzystują zastępstwa doraźne do zrealizowania zajęć w świetlicy 

szkolnej i nadzorowania uczniów podczas pracy własnej.  

 Nauczyciel, któremu przydzielono zastępstwo doraźne, powinien dokonać odpowiednich 

zapisów w e-dzienniku: tematu lekcji, sprawdzenia frekwencji uczniów.  

 W przypadku konieczności sprawowania dyżuru za nieobecnego nauczyciela ustala się zasadę 

przejmowania dyżuru po zakończonym zastępstwie. W przypadku zbieżności dyżurów zostanie 

wyznaczone zastępstwo za dyżur.  

 Dopuszcza się odwołanie pierwszych lekcji i zwalnianie z ostatnich z wyprzedzeniem 

jednodniowym, a w sytuacjach nagłych nawet w tym samym dniu z koniecznością zapewnienia 

opieki uczniom, którzy nie wracają sami do domu. Odpowiedzialność za zapowiedzenie uczniom 

zwolnienia ponosi wychowawca klasy bądź wyznaczony przez wicedyrektora nauczyciel.  

 Za zajęcia dodatkowe (np. korekcyjno-kompensacyjne, wyrównawcze, rewalidacyjne, koła 

zainteresowań itp.) nie będą wyznaczane zastępstwa.  
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