Zarzadzenie Nr 11/2023
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu
z dnia 1 wrzesnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia procedury organizowania zastepstw doraznych za nieobecnych
nauczycieli obowiazujacej w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Ustroniu

Na podstawie:

e art. 68 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 900 z pézn. zm.)

* art. 6 pkt 1, art. 30 ust. 1 pkt 3 oraz art. 42 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z7 2023 r., poz. 984 z pézn. zm.)

» § 14 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.

w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach
(Dz. U. 72020 r., poz. 1604)

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu zarzadza, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania Procedure organizowania zastepstw doraznych za nieobecnych
nauczycieli obowigzujgcq w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3 w Ustroniu stanowigcg
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 16/2022 Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w
Ustroniu z dnia 11 lutego 2022 r.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 11/2023
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu

Procedura organizowania zastepstw doraznych za nieobecnych
nauczycieli, obowigzujaca w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3
w Ustroniu

I. Przepisy wstepne

1. Przez poj¢cie doraznego zastepstwa rozumie si¢:

1) przydzielong nauczycielowi godzing zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych lub
opiekunczych wykraczajaca poza jego tygodniowy obowigzkowy wymiar godzin, realizowang
w ramach zastgpstwa za nieobecnego nauczyciela lub

2) w przypadku szkoty - przydzielony nauczycielowi dyzur miedzylekcyjny, poza
statym harmonogramem, realizowany w ramach zastepstwa za nieobecnego nauczyciela.

2. Organizowanie doraznych zastgpstw stuzy zapewnieniu dzieciom i uczniom
wlasciwe] opieki, bezpieczenstwa oraz nieprzerwanej realizacji tresci programowej
poszczegblnych zajec.

3. Dyrektor moze wyznaczy¢ sposrdd nauczycieli osobe, ktérej powierza obowigzki
organizowania zast¢pstw na zaj¢ciach oraz w przypadku szkoty — na dyzurach za nieobecnego
nauczyciela.

4. W przypadku dluzszej nieobecnosci nauczyciela, wynikajacej z diugotrwatego
zwolnienia lekarskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu macierzynskiego, urlopu
wychowawczego, itp. Dyrektor przydziela zastepstwo stale jednemu lub kilku nauczycielom,
a jezeli nie ma mozliwosci takiego przydziatu sposrdd kadry pedagogicznej, zatrudnia nowego
pracownika, zgodnie z obowigzujacymi przepisami na czas nieobecnosci nauczyciela.

5. Za nauczyciela biblioteki, pedagoga, psychologa, logopedy lub innych specjalistow
zastepstw nie wyznacza si¢ z zastrzezeniem ust. 6.

6. W przypadku nieobecnosci nauczyciela wspdtorganizujacego ksztalcenie
dzieci/uczniéw niepelnosprawnych, wyznacza si¢ za niego =zastepstwo w przypadku,
gdy wymaga tego sytuacja wychowawcza lub organizacyjna w danym oddziale.

7. W sytuacjach wyjatkowych zastepstwo moze przyja¢ Dyrektor, Wicedyrektor,
pedagog, psycholog lub nauczyciel-bibliotekarz w ramach swoich obowigzkéw (tzw.
zastepstwo bezptatne).

II. Przydzielanie zastepstw — opis dzialan

1. W przypadku wczesniej zaplanowanych wyjazdow na konkursy, zawody,
wycieczki, szkolenia, konferencje lub inne przedsigwzigcia, nauczyciel uczestniczacy
w wyjezdzie jest zobowigzany przekaza¢ informacj¢ Dyrektorowi lub osobie organizujacej
zastepstwa o swojej nieobecnosci, trzy dni robocze przed planowang nieobecnoscia.

2. Zastgpstwa przedziela si¢, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem,
a w wyjatkowych sytuacjach zast¢pstwo przydziela si¢ tego samego dnia.

3. Obowiazki nieobecnego nauczyciela obsadza si¢ zastepujacymi nauczyciela wedtug
nastepujacej, mozliwej do wykorzystania hierarchii, z zastrzezeniem ust. 4:



1) w przedszkolu:
a) wychowawca oddziatu,
b) nauczyciel wspotorganizujacy  ksztalcenie dzieci niepelnosprawnych
w danym oddziale,
¢) inny nauczyciel, ktéry w tym czasie nie ma zajec,
2) w klasach I-VIII:
a) nauczyciel tego samego lub pokrewnego przedmiotu,
b) wychowawca danej klasy,
¢) inny nauczyciel, ktéry nie ma w tym czasie lekcji,
d) nauczyciel biblioteki,
3) w Swietlicy szkolnej:
a) wychowawca $wietlicy,
b) inny nauczyciel, ktéry nie ma w tym czasie lekcji.

4. W przypadku gdy w oddziale na danych zajeciach edukacyjnych jest obecny
nauczyciel wspoétorganizujacy ksztatcenie dzieci/uczniéw niepetnosprawnych, realizuje on
zajecia opiekuncze w ramach swoich obowigzkéw (tzw. zastgpstwo bezplatne), bez
konieczno$ci wyznaczania zastgpstwa doraznego za nieobecnego nauczyciela prowadzacego
dane zajecia, chyba ze okoliczno$ci wymagaja przydzielenia zastgpstwa (tj. obecnosci dwéch
nauczycieli podczas zaje¢ ze wzgledu na rodzaj niepelnosprawnosci dziecka/ucznia).

5. Przydzielenie zastgpstwa na zajeciach, a w przypadku szkoty rowniez na dyzurach
mig¢dzylekcyjnych, nastepuje w formie elektronicznej za posrednictwem dziennika
elektronicznego.

6. Po otrzymaniu informacji sms o przydzielonym zast¢gpstwie, nauczyciel
zobowigzany jest zaznajomi¢ si¢ z nim w panelu ,,nauczyciel” oraz potwierdzi¢ zapoznanie si¢
z przydzielonym zastepstwem poprzez uzycie przycisku ,,potwierdz”.

7. Raporty z przydzielonych zastgpstw archiwizowane sa po zakonczeniu kazdego
okresu rozliczeniowego, a po zakonczonych rocznych zajeciach edukacyjnych, przechowywane
sg zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

III. Obowiazki zastepujacego nauczyciela
1. Nauczyciel, ktéremu przydzielono zastepstwo dorazne jest zobowigzany realizowac
zajecia w sposOb rzetelny i sumienny, a w dzienniku dokona¢ wpiséw w pelnym zakresie
(temat zajec/lekcji, frekwencja dzieci/uczniéw).
2. W przypadku wystagpienia nieprzewidzianych okoliczno$ci, uniemozliwiajacych
zrealizowanie zastepstwa nauczyciel, ktéremu wydano dyspozycje zastgpstwa, niezwlocznie
zglasza zaistniatg sytuacj¢ Dyrektorowi lub osobie odpowiedzialnej za wyznaczanie zastepstw.

IV. Postanowienia koncowe

1. Zliczanie godzin zastgpstw doraznych dokonuje si¢ zgodnie z ustalonymi okresami
rozliczeniowymi dla godzin ponadwymiarowych, a godziny zrealizowane po tym dniu
uwzglednia si¢ w kolejnym miesigcu.

2. Za godziny doraznych zastepstw wynagrodzenie wyplaca si¢ wedlug stawki
osobistego zaszeregowania nauczyciela.

3. W szkole nauczyciel realizuje zast¢gpstwo na dyzurze w ramach czasu pracy,
zgodnie z art. 42 KN.



