SZKOLA

PobsTAWOWA Szkola Podstawowa im. Armii Krajowej
w Jablonnie

PROCEDURA ORGANIZOWANIA ZASTEPSTW DORAZNYCH ZA NIEOBECNYCH
NAUCZYCIELI W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. ARMII KRAJOWEJ W JABLONNIE
Zatacznik nr 9 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej z dnia 4 pazdziernika 2017 r.
Podstawa prawna: ¢ Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016 r. poz. 1379 z
pézn.. zm.)
Cel procedury: Systematyczne organizowanie doraznych zastepstw za nicobecnych nauczycieli,

zapewnienie uczniom wiasciwej opieki oraz nieprzerwanej realizacji tresci programowych
Z poszczegolnych zaje¢ edukacyjnych.
Osoby, ktorych procedura dotyczy: Dyrektor, wicedyrektor, wszyscy nauczyciele i pracownicy szkoty.

Przepisy ogolne:
1. Przez godzing doraznego zastepstwa w mysl art. 35 ust. 2a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta

Nauczyciela, rozumie si¢ przydzielong nauczycielowi godzing zaj¢¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych powyzej tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych,
wychowawczych lub opiekunczych, ktorej realizacja nastepuje w zastepstwie nieobecnego nauczyciela.

2. Zastepstwa dorazne przydziela si¢ w sytuacji krotkotrwatej nieobecnosci nauczyciela z powodu choroby,
zdarzenia losowego, wyjazdu/wyjscia stuzbowego, dnia wolnego na opieke nad zdrowym dzieckiem lub
urlopu bezptatnego.

3. Godziny zastgpstw doraznych przydziela wicedyrektor, ktory sprawuje nadzor nad ich organizacja
I rozliczaniem.

4. Wicedyrektor, wykonujac swoje obowiazki w zakresie wtasciwej realizacji dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych zadan szkoty, ma prawo:

a) przydzieli¢ godzing - zastgpstwo dorazne w czasie ,,okienka” nauczyciela,

b) przydzieli¢ zastepstwo dorazne w dniach, kiedy nauczyciel nie realizuje swoich planowych zaje¢, ale
jest do nich w gotowosci (np. wtedy, gdy jego uczniowie przebywaja na wycieczce, w czasie dodatkowych
dni wolnych wyznaczonych przez dyrektora itp.);
¢) przydzieli¢ zastgpstwo dorazne przed zajgciami nauczyciela,

d) przydzieli¢ zastgpstwo dorazne po zakonczonych zajeciach nauczyciela,

e) wezwac¢ nauczyciela do realizacji zastepstwa doraznego w dniu, w ktorym planowo nie odbywa lekcji,

f) zwolni¢ grupe uczniow z pierwszych i ostatnich zaje¢¢ lekeyjnych, — informacja o odwotanych zajgciach
edukacyjnych zostaje podana do wiadomosci co najmniej na dzien przed planowanym odwotaniem zajec;
— informacja o skroceniu lub odwotaniu zaje¢ bedzie przekazywana wszystkim zainteresowanym w
nastepujacej formie: dla nauczycieli - na tablicy ogloszen w pokoju nauczycielskim, w e-dzienniku:

dla ucznidéw i rodzicoOw - na tablicy ogloszen w korytarzu szkolnym, w e-dzienniku.
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wychowawcy klas 1-3 o planowanym skroceniu lub odwotaniu zaje¢ informujg rodzicow pisemnie poprzez
zapis do e-dziennika, lub dzienniczka ucznia.

5. Przydzielajac zastgpstwa dorazne dyrektor/wicedyrektor uwzglednia w pierwszej kolejnosci koniecznosé
zapewnienia uczniom wilasciwej opieki oraz w miar¢ mozliwosci - realizacj¢ tre$ci nauczania danego
przedmiotu.

Organizacja i przydzial zastepstw doraznych:
1. Zastepstwo dorazne przydziela si¢: a) nauczycielowi tego samego lub pokrewnego przedmiotu,

b) wychowawcy klasy (lekcja wychowawcza),

¢) nauczycielowi uczagcemu w danej klasie (realizacja tresci nauczania innego przedmiotu),

d) pedagogowi, psychologowi szkolnemu (zaje¢cia z zakresu profilaktyki, realizacja programu
wychowawczo- profilaktycznego),

e) innym nauczycielom, w tym nauczycielowi bibliotekarzowi, nauczycielowi $wietlicy, o ile nie koliduje
to z ustalonym planem jego pracy.

f) w przypadku wyzszej koniecznosci przydzielenia zastepstwa doraznego nauczycielom, o ktérych mowa
w pkt. 1 d i e, dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeniesienia realizacji ich planowych zajeé na inne godziny tego
samego lub innego dnia. Zmiana organizacyjna powinna by¢ odpowiednio udokumentowana w dzienniku.

2. W uzasadnionych przypadkach zastepstwo dorazne moze realizowa¢ dyrektor lub wicedyrektor szkoty.
Obowigzki i odpowiedzialno$¢ dyrektora, wicedyrektora oraz wychowawcow klas:

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

2. Przydzielenie zastepstwa dorazne nastepuje w formie pisemnej dyspozycji sporzadzonej przez
wicedyrektora, wywieszonej na tablicy ogtoszen w pokoju nauczycielskim.

3. Dyspozycja zawiera: date, dzien tygodnia, nazwisko nauczyciela nieobecnego, klase objeta zastepstwem,
wskazania, jakie zajecia beda realizowane 1 ktére z nich sg zastepstwami doraznymi (platnymi), a ktore
zajgciami bezplatnymi lub dotyczg taczenia grup ucznidow.

4. Dyrektor/wicedyrektor jest odpowiedzialny za przydzielenie zastgpstw dyzuréw na przerwach
miedzylekcyjnych za nieobecnych nauczycieli.

5. Wychowawcy klas sg bezposrednio odpowiedzialni za monitorowanie sytuacji podczas nieobecnosci
nauczycieli uczacych w ich klasach oraz za kontakt z dyrektorem/ wicedyrektorem w sprawach
zwigzanych z zapewnienia uczniom opieki i1 zastgpstw.

6. Wychowawcy klas sg zobowigzani do wyznaczenia w swojej klasie ucznia odpowiedzialnego za

powiadomienie dyrektora/wicedyrektora o nieobecnosci nauczyciela, jesli jego nieobecnos¢ byta
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niezgloszona i klasa pozostaje bez opieki. Moze to by¢: przewodniczacy klasy, jego zast¢pca lub dyzurny.

Obowigzki 1 odpowiedzialnos¢ nauczycieli:
1. Nauczyciel zobowigzany jest do telefonicznego powiadomienia dyrekcji szkoty o swojej nieobecnosci w

pracy spowodowanej chorobg, zdarzeniem losowym, jesli to jest mozliwe dzien wczesniej lub najpdznie;j
do godziny 8 w pierwszym dniu jej trwania, celem niezwlocznego przydzielenia zastepstw i zapewnienia
opieki uczniom.

2. Nauczyciel jest zobowigzany do poinformowania dyrektora na pismie, co najmniej tydzien wczesniej, o
zaplanowanej nieobecnosci (wyjazd stuzbowy, udziat w szkoleniu lub innych zajeciach zwigzanych z
doskonaleniem zawodowym, wycieczka klasowa, opieka nad zdrowym dzieckiem, itp.)

3. W uzasadnionych dobrem ucznidéw przypadkach, dyrektor ma prawo odméwi¢ wydania zgody na
nieobecnos¢ nauczyciela z powyzszych przyczyn jesli uzna, ze nie ma mozliwo$ci zapewnienia zastepstwa
lub nieobecnos¢ nauczyciela znaczaco zaktdci prace szkoty.

4. W przypadku zaplanowanej nieobecnosci nauczyciel powinien przygotowac materiat do realizacji
zastepstwa merytorycznego.

5. Nauczyciel zastepujacy nieobecnego nauczyciela winien W e-dzienniku lekcyjnym dokona¢ wpisu

w zakresie tematu lekcji, frekwencji ucznidow.

Inne ustalenia:

1. Nie przydziela si¢ zastepstw doraznych w przypadku krotkotrwatej nieobecnosci nauczyciela
bibliotekarza, psychologa, pedagoga szkolnego, logopedy, terapeuty.

2. W ramach realizowanego zastepstwa doraznego nauczyciel moze przeprowadzi¢ zajecia opiekuncze
na $wiezym powietrzu.

3. W wyjatkowych przypadkach, za zgoda nauczyciela, w ramach zastepstw doraznych dopuszcza si¢
taczenia klas lub grup klasowych i migdzyklasowych.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zwalniania ucznidw (calej klasy) z ostatniej godziny lekcyjnej lub
odwotywania zaj¢¢ z pierwszej godziny lekcyjnej, zgodnie z planem zaje¢, w przypadkach
podyktowanych nieobecnoscig nauczycieli lub z innych waznych przyczyn uniemozliwiajacych
zorganizowanie zastepstwa za nieobecnego nauczyciela.

5. W przypadku dluzszej nieobecno$ci nauczyciela, wynikajacej np. z dtugotrwatego zwolnienia,
urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu macierzynskiego, urlopu wychowawczego, itp. dyrekcja
podejmuje decyzje o przydzieleniu zastgpstwa statego jednemu lub kilku nauczycielom w szkole,

posiadajagcym odpowiednie kwalifikacje.
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6. W przypadku gdy przydzielenie zastepstw stalych, o ktérych mowa w pkt. 6 mogloby znacznie
skomplikowa¢ ustalony plan organizacji zaje¢ lekcyjnych, na czas nieobecno$ci nauczyciela
dyrekcja moze zatrudni¢ nauczyciela spoza szkoty, posiadajacego odpowiednie kwalifikacje.

Zastepstwa organizuje si¢ w formie:

1. Nieodptatnej godziny przepracowanej w ramach planowego czasu pracy nauczyciela (np. nauczyciel

swietlicy, nauczyciel biblioteki, pedagog szkolny);

2. Platnej godziny ponadwymiarowe;.

Jolanta Braun
Dyrektor Szkoty Podstawowe;j
im Armii Krajowej w Jablonnie
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