WEWNETRZNA PROCEDURA ORGANIZOWANIA ZASTEPSTW ZA NIEOBECNYCH NAUCZYCIELI

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (tekst jednolity opublikowany w Dz. U. z 2021,
poz. 1762);

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie
wysokos$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych warunkéw
przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w dniu
wolnym od pracy( tekst jednolity opublikowany w Dz. U. z 2014 r. poz. 416 z p6Zniejszymi zmianami);

- Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 czerwca 2015 r. zmieniajgce rozporzadzenie
w sprawie wysoko$ci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, ogélnych
warunkow przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz wynagrodzenia za prace w
dniu wolnym od pracy (Dz. U. poz. 868);

- Regulamin przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego, wynagradzania za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, przyznawania nagréd i innych $wiadczen
wynikajgcych ze stosunku racy nauczycieli zatrudnionych w szkotach i przedszkolu, dla ktérych
organem prowadzacym jest Gmina Wojkowice.

§1
1. Niniejsza procedura ma na celu:

1) Systematyczne organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli, zapewnienie uczniom
wlasciwej opieki oraz nieprzerwalnej realizacji tresci podstawy programowej z poszczegd6lnych
przedmiotdw,

2) Usprawnienie obiegu dokumentéw dotyczacych organizacji statych i doraznych zastepstw
za nieobecnych nauczycieli,

2. Procedura dotyczy dyrektora, wszystkich nauczycieli i pracownikéw Szkoty Podstawowej nr 1 w
Wojkowicach.

§ 2.

1. Przez godzine doraznego zastepstwa rozumie sie przydzielong nauczycielowi godzine zajec
dydaktycznych powyzej planowanego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, ktdrej realizacja nastepuje w zastepstwie za nieobecnego nauczyciela.

I. Opis dziatan i obowiazki oséb realizujacych zadania bedace przedmiotem procedury

§ 3.

1. Nauczyciel jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia sekretariatu szkoty o swojej
nieobecnosci spowodowanej chorobg lub zdarzeniem losowym (jesli to mozliwe dzien wcze$niej lub
przed godzing 8.00 w dniu, w ktérym powinien stawi¢ sie do pracy).

2. Nauczyciel jest zobowigzany do poinformowania dyrektora na piSmie, co najmniej tydzien
wcze$niej, o zaplanowanej nieobecnosci np. wyjazd stuzbowy, udziat w szkoleniu, wycieczka klasowa
(karta wycieczki) itp.

3. W uzasadnionych dobrem uczniéw przypadkach, dyrektor ma prawo odmoéwi¢ wydania zgody na
nieobecno$¢ nauczyciela z powyzszych przyczyn jesli uzna, ze nie ma mozliwos$ci zapewnienia
zastepstwa lub nieobecno$¢ nauczyciela znaczaco zaktoci prace szkoty.



4. Osoba odpowiedzialng za przydzielanie nauczycielom doraznych zastepstw i kontrolowanie ich jest
nauczyciel upowazniony przez dyrektora szkoty. Osoba ta jest zobowigzana do przydzielania
zastepstw za nieobecnego nauczyciela niezwtocznie po otrzymaniu informacji o jego nieobecnosci.
Przydzielone zastepstwa umieszczane sg w dzienniku elektronicznym oraz na wyznaczonej tablicy
ogloszen w pokoju nauczycielskim w formie pisemnej. Dyspozycja zawiera: date, dzien tygodnia,
nazwisko nauczyciela nieobecnego oraz wykaz zajec objetych zastepstwami.

5. Godziny nieobecnego nauczyciela obsadza sie zastepstwami wedtug nastepujacej, mozliwej do
wykorzystania hierarchii:

1) Klasy IV-VIII:
a) nauczyciel tego samego przedmiotu,
b) nauczyciel uczacy w tej klasie,
c) wychowawca danej klasy,

d) nauczyciel biblioteki, pedagog/pedagog specjalny, psycholog lub nauczyciel
Swietlicy,

e) inny nauczyciel, ktory nie ma w tym czasie lekgji,
f) nauczyciel realizujgcy zajecia z inng grupga uczniow (taczenie grup)
2) Klasy I-11I:
a) inny nauczyciel edukacji wczesnoszkolnej, ktéry nie ma w tym czasie lekcji,
b) nauczyciel uczacy w tej klasie,

c) nauczyciel biblioteki, pedagog/ pedagog specjalny, psycholog lub nauczyciel
Swietlicy,

d) pozostali nauczyciele.
3) W Swietlicy szkolnej:

a) wychowawca swietlicy

b) pozostali nauczyciele

6. Za nauczyciela biblioteki, pedagoga/ pedagoga specjalnego oraz psychologa zastepstw nie
wyznacza sie.

7. W sytuacjach nagtych zastepstwo moze przejac¢ dyrektor lub wicedyrektor.

8. Nauczyciel na zastepstwie realizuje w miare mozliwosci tre$ci podstawy programowej przedmiotu,
za ktory objat zastepstwo. W przypadku braku takiej mozliwoSci realizuje tresci podstawy
programowej swojego przedmiotu.

9. Nauczyciel biblioteki, pedagog/pedagog specjalny, psycholog realizuje na zastepstwie tresci wedtug
zatwierdzonego ,Planu pracy biblioteki”, ,, Planu pracy pedagoga/psychologa/pedagoga specjalnego”
lub ,, Programu wychowawczo-profilaktycznego” na dany rok szkolny.

10. W sytuacjach nagtych godziny doraZnych zastepstw moga by¢ przydzielone kazdemu
nauczycielowi.

11. W przypadku duzej liczby godzin doraznych zastepstw spowodowanych dtuzsza
(ponadmiesieczng) absencja nauczyciela, zastepstwa ustala i przydziela dyrektor szkoty.



12. Dopuszcza sie odwotywanie poczatkowych i zwalnianie z ostatnich lekcji z wyprzedzeniem
jednodniowym. Odpowiedzialnos¢ za odwotane lekcje ponosi upowazniona przez dyrektora osoba,
ktéra ma obowigzek wprowadzi¢ zmiany w planie do dziennika elektronicznego dzien wczesnie;j.

13. Za zajecia korekcyjno-kompensacyjne, rewalidacyjne, logopedyczne, inne zajecia pozalekcyjne (np.
kota zainteresowan itp.) nie bedg wyznaczane zastepstwa.

14. Obowigzkiem nauczyciela realizujacego zastepstwo dorazne jest przeja¢ dyzur podczas przerw
miedzylekcyjnych za nieobecnego nauczyciela po zakonczonym zastepstwie.

15. W przypadku zbiezno$ci dyzuréw zostanie wyznaczone zastepstwo za dyzur.

§ 4.

1. Dorazne zastepstwa podawane sg kazdorazowo do wiadomosci w dniu poprzedzajacym
wystgpienie zastepstw badZ na biezgco na wyznaczonej tablicy w pokoju nauczycielskim.

2. Obowiagzkiem wszystkich nauczycieli jest biezace zapoznawanie sie z informacjami dotyczacymi
zorganizowanych zastepstw zawartymi w dzienniku elektronicznym lub na karcie zastepstw, ktora
umieszczana jest na wyznaczonej tablicy w pokoju nauczycielskim.

§ 5.
1. Nauczyciel jest zobowigzany do wypetnienia zastepstwa w sposéb najbardziej rzetelny.

2. W przypadku braku mozliwosci zrealizowania przez nauczyciela wyznaczonego zastepstwa,
nauczyciel zgtasza to niezwtocznie osobie upowaznionej przez dyrektora szkoty.

3. Kazdy pracownik szkoty, ktéry posiada informacje o nieobecno$ci 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 zgtosic¢
dyrekciji.

4. Nauczyciele realizujacy doraZzne zastepstwa zobowigzani sg do biezgcego odnotowywania faktu
zrealizowania przydzielonych godzin doraznych zastepstw w dzienniku elektronicznym.

5. Podstawg rozliczenia godzin doraznych zastepstw jest indywidualna karta rozliczeniowa
nauczyciela sporzagdzona przez niego do dnia okreslonego przez dyrektora szkoty w kazdym okresie
rozliczeniowym ztoZona u sekretarza szkoty. Obowigzkiem nauczyciela jest poprawne wypetnienie
indywidualnej karty rozliczeniowej i potwierdzenie zawartych w niej informacji wtasnym podpisem.

6. Nauczyciel ma prawo do wynagrodzenia za zrealizowane doraznie zastepstwa wytacznie w
przypadku, gdy wynikajg one z elektronicznej Ksiegi Zastepstw oraz z Zeszytu Zastepstw i s
prawidtowo udokumentowane w odpowiednim dzienniku.

7. Okresy rozliczeniowe ustala dyrektor szkoty.

8. Dyrektor szkoty dokonuje comiesiecznie kontroli indywidualnych kart rozliczeniowych z
dziennikami.

9. Jezeli nauczyciel nie rozliczyt zrealizowanych godzin ponadwymiarowych lub zastepstw doraznych
w okresie rozliczeniowym uwzglednia je w nastepnej indywidualnej karcie rozliczeniowe;j.

10. Na podstawie indywidualnych kart rozliczeniowych oraz szkolnej dokumentacji zaje¢, dyrekcja
szkotly sprawdza pod wzgledem merytorycznym prawidtowos$¢ udokumentowania zrealizowanych
miesiecznie godzin ponadwymiarowych, poréwnuje zgodnos$¢ ich wykonania ze stanem faktycznym
oraz zatwierdza za nie wyptate wynagrodzenia.



11. Indywidualne karty rozliczeniowe oraz miesieczne zestawienia zbiorcze przechowywane sa w
szkole.

II. Postanowienia ogodlne

Dokumentacja przydzielonych nauczycielom godzin doraznych zastepstw prowadzona jest w
dzienniku elektronicznym w postaci Ksiegi Zastepstw oraz w formie pisemnej w Zeszycie Zastepstw.

1. Procedure zaopiniowano na Radzie Pedagogicznej w dniu ..........cccovveiineiiiinininin e

2. Procedura obowigzuje od momentu zaopiniowania przez Rade Pedagogiczna.



