PROCEDURA
organizowania zast¢pstw za nieobecnych nauczycieli
obowigzujaca w Szkole Podstawowej w Myslakowicach

Zgodnie z art. 35 ust. 2a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela, przez
godzine doraznego zastepstwa rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zajec
dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych powyzej tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin dydaktycznych, wychowawczych lub opiekunczych,
ktorej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

Cel procedury:

Systematyczne organizowanie doraznych zastepstw za nieobecnych nauczycieli,
zapewnienie uczniom wilasciwej opieki oraz nieprzerwanej realizacji tresci podstawy
programowej z poszczegdlnych zaje¢ edukacyjnych. W przypadku przedtuzajacej sie
nieobecnosci nauczyciela, dyrektor zatrudnia innego nauczyciela tej samej specjalnosci na
czas zastgpstwa, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dyrektor przydziela godziny nieobecnego
nauczyciela innym nauczycielom zatrudnionym w szkole, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

. Osoby, ktorych procedura dotyczy:

Dyrektor, wicedyrektor, wszyscy nauczyciele 1 pracownicy szkoty.

I11.Obowiazki, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ osob realizujacych zadania:

1.
2.

ok~

Wicedyrektor jest odpowiedzialny za wyznaczenie zastepstwa za nieobecnego nauczyciela.
Dyrektor lub wicedyrektor kontroluje realizacj¢ zastepstw doraznych poprzez:

a) analize dokumentacji nauczania,

b) analize ,,Ksiegi zastepstw”,

c) kontrolg miesigcznych kart godzin ponadwymiarowych nauczycieli,

d) kontrolg realizacji przez nauczycieli dyzuréw podczas przerw miedzylekcyjnych.
W przypadku nieobecnosci wicedyrektora szkoty obowigzek ustalenia zastepstw doraznych
przejmuje dyrektor
Nauczyciel jest zobowigzany do wypehienia zastepstwa w sposob najbardziej rzetelny.
W przypadku braku mozliwos$ci zrealizowania przez nauczyciela wyznaczonego zastepstwa
zglasza to niezwtocznie wicedyrektorowi lub dyrektorowi szkoty.
Kazdy pracownik szkoty, ktory posiada informacje o nieobecnosci w szkole nauczyciela
prowadzacego zajecia z uczniami zobowigzany jest do podjecia natychmiastowych dziatan
prowadzacych do zapewnienia uczniom nalezytej opieki, a w szczeg6lnosci powinien ten
fakt zglosi¢ dyrektorowi lub wicedyrektorowi, a w przypadku ich nieobecnosci
sekretarzowi szkoty.

IV. Opis dzialan:

1.

2.

3.

4.

Wicedyrektor jest zobowigzany do przydzielenia zastepstw za nieobecnego nauczyciela
niezwlocznie po otrzymaniu informacji o jego nieobecnosci.

Przydzielenie zastepstwa nastepuje w formie dyspozycji sporzadzonej przez wicedyrektora
w ,,Ksiedze zastepstw” i podanej do wiadomosci nauczycieli w dzienniku elektronicznym.
Dyspozycja zawiera: date, dzien tygodnia, nazwisko nauczyciela nieobecnego, wykaz zajec
objetych zastgpstwami, wskazania, jakie zajecia bedg realizowane i ktére z nich sg
zastepstwami doraznymi (ptatnymi), wynikajgcymi ze zmiany planu zaj¢¢ (nieptatne), a
ktére dotycza taczenia grup uczniow..

Godziny nieobecnego nauczyciela obsadza si¢ zastepstwami wedlug nast¢pujacej, mozliwej
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do wykorzystania hierarchii:
Klasy | — 111

a) nauczyciel posiadajacy kwalifikacje z zakresu edukacji wczesnoszkolnej,

b) przy dluzszej nieobecnosci oraz ze wzgledu na specyfike¢ nauczania nauczyciel
zastepujacy przejmuje zastepstwa na kilka godzin lekcyjnych w ciggu dnia oraz na
kolejne dni,

€) nauczyciel uczacy w tej klasie,

d) nauczyciele innych przedmiotow, ktorzy realizuja zajecia opiekuncze,

e) nauczyciel realizujacy zajecia z inng  grupa uczniow

Klasy IV — VIII

a) nauczyciel tego samego przedmiotu,

b) nauczyciel przedmiotu objetego sprawdzianem w klasie VIII,

€) nauczyciel uczacy w tej klasie, w tym majgcy problemy z terminowg realizacjg
podstawy programowej w ujeciu ilo§ciowym lub dotyczacym realizacji wymagan

d) wychowawca danej klasy,

e) nauczyciel biblioteki Iub $wietlicy,

f) inny nauczyciel, ktory nie ma w tym czasie lekcji,

g) nauczyciel realizujacy zajgcia z inng  grupg uczniow.

W Swietlicy szkolnej

a) wychowawca $wietlicy,

b) pozostali nauczyciele.

Za nauczyciela biblioteki, pedagoga, psychologa, logopedg oraz specjalistow zastepstw nie
wyznacza sie¢.

W sytuacjach naglych zastepstwo moze przejaé wicedyrektor lub dyrektor.

Nauczyciel na zastepstwie doraznym w klasach IV — VIII realizuje w pierwszej kolejnosci
tresci programowe swojego przedmiotu, o ile wczesniej nie otrzymat wskazania, by
realizowal inne zajecia.

Nauczyciel biblioteki realizuje na zastepstwie tresci wedtug zatwierdzonego ,,Planu pracy
biblioteki” na dany rok szkolny (w tym: zaje¢cia edukacji czytelniczo-medialnej lub zajecia z
wynikajgce z realizacji wewnatrzszkolnego systemu doradztwa zawodowego WSDN)).
Wychowawcy $wietlicy realizuja zadania z zatwierdzonego ,,Planu pracy wychowawczej
swietlicy” na dany rok szkolny.

. Nauczyciel, ktéremu przydzielono zastepstwo dorazne powinien:

Zrealizowac¢ zajecia edukacyjne w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

W dzienniku elektronicznym dokona¢ wpisu w zakresie tematu lekcji, frekwencji uczniow .
Przeja¢ dyzur podczas przerw migdzylekcyjnych za nieobecnego nauczyciela. W przypadku
zbieznosci dyzuréw ustali¢ zastepstwo za dyzur z wicedyrektorem lub nauczycielem
odpowiedzialnym za ustalanie harmonogramu dyzuréw podczas przerw migdzylekcyjnych.
Wykaza¢ liczbe 1 datg zrealizowanych zastepstw doraznych w karcie miesigcznego
rozliczenia godzin ponadwymiarowych.

.Wykaz dokumentacji koniecznej przy przydzielaniu zastepstw:

Dyspozycja wicedyrektora opublikowana w dzienniku elektronicznym w sprawie ustalenia
zastgpstwa.

Dzienniki lekcyjne, dzienniki $wietlicy szkolnej, dziennik biblioteki szkolne;j.

,Ksigga zastepstw’, w ktorej wpisow dotyczacych przydzielenia zastepstw dokonuje
wicedyrektor szkoty.

VI1. Oczekiwane efekty:

1.
2.
3.

Systematyczna realizacja tresci podstawy programowej.
Zapewnienie wlasciwej opieki i bezpieczenstwa uczniom.
Réwnomierne 1 sprawiedliwe przydzielanie zastepstw doraznych z uwzglednieniem



nadrzednego obowigzku zapewnienia opieki uczniom podczas zaje¢ w szkole.

VIIl. Wynagrodzenie:

Wynagrodzenie za godziny doraznych zastepstw wyptaca si¢ wedlug stawki osobistego
zaszeregowania nauczyciela, z uwzglednieniem dodatku za warunki pracy zgodnie
obowigzujagcymi przepisami w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli, ogdlnych warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia
zasadniczego oraz wynagradzania za prace w dniu wolnym od pracy.



