PROCEDURA ORGANIZACJI ZASTEPSTW ZA NIEOBECNYCH NAUCZYCIELI
w Szkole Podstawowej nr 5 w Zgierzu
§1
Cel procedury

Systematyczne organizowanie zastepstw za nieobecnych nauczycieli.
Zapewnianie uczniom wiasciwej opieki i bezpieczenstwa.

Umozliwienie nieprzerwanej realizacji tresci programowych z poszczegdlnych
przedmiotow.

Usprawnienie obiegu dokumentéw dotyczacych zastepstw.

Racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi.
§2
Obowiqzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow
Wicedyrektor

Osobg odpowiedzialng za przydzielanie doraznych zastepstw, kontrolowanie ich realizacji,
gromadzenie od nauczycieli obowigzujgcej dokumentacji jest zastepca dyrektora.

Wicedyrektor jest odpowiedzialny za wyznaczenie zastepstwa za nieobecnego nauczyciela
niezwtocznie po otrzymaniu informacji o braku mozliwosci stawienia sie do pracy danego
nauczyciela.

Wicedyrektor powinien poinformowaé¢ nauczyciela o zastepstwach z jednodniowym
wyprzedzeniem, jezeli sg one przydzielone przed jego godzinami pracy lub po nich, jezeli jest
to mozliwe.

Zastepstwa przydzielane sg nauczycielom wedtug nastepujgcej, mozliwej do wykorzystania
hierarchii:

a) nauczyciel tego samego przedmiotu,

b) wychowawca danej klasy,

c) nauczyciel uczacy w tej klasie,

d) nauczyciel przedmiotu objetego egzaminem zdawanym przez ucznidw danej klasy
w ostatnim roku nauki,

e) nauczyciel majacy kwalifikacje do nauczania przedmiotéw objetych szkolnym planem
nauczania danej klasy,

f) inny nauczyciel, ktéry nie ma w tym czasie lekcji.

Wicedyrektor szkoty przedstawia uczniom i rodzicom organizacje zajec zastepczych poprzez
zamieszczenie informacji na tablicy ogtoszed, na stronie internetowej oraz
w dzienniku elektronicznym. Uczniowie i rodzice sg zobowigzani do zapoznania sie ze
zmianami w planie zwigzanymi z przydzieleniem zastepstw za nieobecnych nauczycieli.



Dopuszcza sie odwotywanie pierwszych lekcji i zwalnianie z ostatnich z wyprzedzeniem
jednodniowym. Odpowiedzialnos¢ za zapowiedzenie uczniom zwolnienia zanotowanego w
dzienniku elektronicznym ponosi wychowawca klasy.

Wicedyrektor wyznacza zastepstwa na dyzurach za nieobecnych nauczycieli tym, ktorzy sg
dyspozycyjni badz nie petniag w tym czasie innych dyzurdw, z wytgczeniem punktu 6 ujetego
w Zadaniach nauczyciela.

Wicedyrektor przekazuje do ksiegowosci informacje o liczbie zrealizowanych przez
nauczyciela zastepstw w celu wypfacenia wynagrodzenia.

Dyrektor

Dyrektor szkoty w przypadku nieobecnosci wicedyrektora szkoty przejmuje obowigzek
ustalenia zastepstw doraznych.

W przypadku dtuzszej nieobecnosci nauczyciela zastepstwa przydziela dyrektor.

W razie watpliwosci dyrektor wyjasnia z ksiegowoscig pozyskane od wicedyrektora
informacje o liczbie zrealizowanych przez nauczyciela zastepstw w celu wyptacenia
wynagrodzenia.

Nauczyciele

Nauczyciel zobowigzany jest do powiadomienia z wyprzedzeniem dyrekcji szkoty
0 nieobecnosci w pracy spowodowanej chorobg lub innym waznym zdarzeniem losowym
najpdzniej do 7.45 danego dnia, w celu umozliwienia przydzielenia zastepstw i zapewnienia
uczniom opieki i uzgodnienia terminu swej przewidywanej nieobecnosci (wycieczka,
szkolenie itp.).

Nauczyciele zobowigzani s3 przed rozpoczeciem zaje¢ do zapoznania sie
z przydzielonymi zastepstwami.

Nauczyciel jest zobowigzany do wypetniania zastepstwa w sposéb rzetelny.

W przypadku niemozliwosci wykonania przez nauczyciela zastepstwa zgtasza to osobie, ktéra
wyznaczyta zastepstwo.

Nauczyciel na zastepstwie realizuje tresci programowe przedmiotu, na ktéry objat
zastepstwo, a jesli nie posiada wymaganych kwalifikacji — realizuje tresci nauczanego przez
siebie przedmiotu. Jesli nauczyciel naucza przedmiotow nieobjetych planem nauczania danej
klasy — realizuje na zastepstwie zajecia wychowawcze.

Nauczyciel przyjmujgcy zastepstwo zobowigzany jest do objecia dyzuru po przeprowadzonej
lekcji, jesli byt przewidziany na tej przerwie dla nauczyciela, ktérego zastepuje.

Nauczyciel realizujgcy zastepstwo zobowigzany jest do dokonania odpowiednich zapiséw w
dzienniku lekcyjnym w zakresie tematu lekcji, frekwencji uczniéw.

Kazdy nauczyciel ma obowigzek ewidencjonowania nadgodzin statych oraz doraznych
zastepstw, przekazywania obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej zrealizowanych nadgodzin
wicedyrektorowi w ustalonym terminie. Obowigzujgca nauczyciela dokumentacja stanowi
zatacznik nr 1.



10.

Nauczycielom  przystuguje  wynagrodzenie za faktycznie zrealizowane godziny
ponadwymiarowe, w tym za godziny zrealizowanych zastepstw doraznych zgodnie
z art. 35 Karty Nauczyciela.

Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe oraz doraznych zastepstw wyptaca sie
z dotu wg stawki osobistego zaszeregowania dla rodzaju zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekuriczych realizowanych w ramach godzin ponadwymiarowych.

Postanowienia koncowe

Procedura wchodzi w zycie dnia 01.01.2020



