Zarzadzenie Nr 16/2022
Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu
z dnia 11 lutego 2022 r.

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

Na podstawie:
o art. 68 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r., poz. 1082)

o 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. z 2021 r., poz. 1762)
o § 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 placowkach
(Dz. U.z 2020 r., poz. 1604)

Dyrektor Zespolu 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 stanowiacg
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 30/2020 Dyrektora Szkoly Podstawowej nr 6 w Ustroniu
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 lutego 2022 r.



Zatqcznik
do Zarzgdzenia nr 16/2022
Dyrektora Zespotu Szkolno-Przedszkolnego nr 3 w Ustroniu

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

I. Przepisy wstepne

1. Przez pojecie doraznego zastepstwa rozumie sig:

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

2) w przypadku szkoty - przydzielony nauczycielowi dyzur mi¢dzylekcyjny, poza
stalym harmonogramem, realizowany w ramach zast¢gpstwa za niecobecnego nauczyciela.

2. Organizowanie doraznych zastepstw stuzy zapewnieniu dzieciom i1 uczniom
wlasciwej opieki, bezpieczenstwa oraz nieprzerwane] realizacji treSci programowe]
poszczegblnych zajec.

3. Dyrektor moze wyznaczy¢ spo$rdd nauczycieli osobe, ktorej powierza obowigzki
organizowania zastgpstw na zajeciach oraz w przypadku szkoty — na dyzurach za nieobecnego
nauczyciela.

4. W przypadku dluzszej nieobecnosci nauczyciela, wynikajacej z dhugotrwatego
zwolnienia lekarskiego, urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu macierzynskiego, urlopu
wychowawczego, itp. Dyrektor przydziela zastgpstwo state jednemu lub kilku nauczycielom, a
jezeli nie ma mozliwosci takiego przydziatu sposrod 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 nieobecno$ci nauczyciela wspolorganizujacego 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).

I1. Przydzielanie zast¢pstw — opis dzialan

1. W przypadku wczesniej zaplanowanych wyjazdéw 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 sie, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem,
a w wyjatkowych sytuacjach zastepstwo przydziela si¢ tego samego dnia.

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



1) w przedszkolu:
a) wychowaweca oddziatu,
b) nauczyciel ~wspodtorganizujacy ksztalcenie dzieci niepelnosprawnych
w danym oddziale,
¢) inny nauczyciel, ktory w tym czasie nie ma zajec,
2) w klasach I-VIII:
a) nauczyciel tego samego lub pokrewnego przedmiotu,
b) wychowawca danej klasy,
¢) inny nauczyciel, ktory nie ma w tym czasie lekcji,
d) nauczyciel biblioteki,
3) w $wietlicy szkolne;j:
a) wychowaweca $wietlicy,
b) inny nauczyciel, ktoéry nie ma w tym czasie lekc;ji.

4. W przypadku gdy w oddziale na danych zajeciach edukacyjnych jest obecny
nauczyciel wspolorganizujacy ksztatcenie dzieci/ucznidéw niepelnosprawnych, realizuje on
zajecia opiekuncze w ramach swoich obowigzkow (tzw. zastgpstwo bezplatne), bez
koniecznosci wyznaczania zastgpstwa doraznego za nieobecnego nauczyciela prowadzacego
dane zajecia, chyba ze okoliczno$ci wymagaja przydzielenia zastgpstwa (tj. obecnosci dwoch
nauczycieli podczas zaj¢¢ ze wzgledu na rodzaj niepelnosprawnosci dziecka/ucznia).

5. Przydzielenie zastgpstwa na zajeciach, a w przypadku szkoty rowniez na dyzurach
mi¢dzylekcyjnych nastepuje w formie pisemnej dyspozycji, nazwanej Karta Zastepstw, ktorej
wzOr stanowi zafgcznik nr 1 (zajecia edukacyjne), zalqcznik nr 2 (zajecia swietlicowe) lub
zatgcznik nr 3 (wychowanie przedszkolne) do niniejszej procedury.

6. W przedszkolu Karta Zastepstw udostepniania jest nauczycielom przez Dyrektora
lub osobe wyznaczong do organizowania zastepstw, a potwierdzenie przyjecia zastepstwa jest
zlozony przez nauczyciela wlasnoreczny podpis.

7. W szkole Karta Zastgpstw jest wysytana wszystkim nauczycielom poprzez dziennik
elektroniczny, a potwierdzeniem przyj¢cia zastgpstwa jest odczytanie wiadomosci w dzienniku
elektronicznym przez wyznaczonego nauczyciela; o przestaniu Karty Zastgpstw przez dziennik
elektroniczny nauczyciel wyznaczony na zast¢pstwo jest informowany poprzez wiadomos¢
SMS.

8. Nauczyciel zastepujacy jest zobowigzany do zapoznania si¢ z Kartg Zastepstw
niezwlocznie po jej otrzymaniu.

9. Karty Zastepstw przechowywane sg wedlug liczby porzadkowej w segregatorze,
stanowigcym Ksigge Zastgpstw, a po zakonczonych rocznych zajeciach edukacyjnych, Karty
Zastepstw przechowywane sg zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna.

II1. Obowiazki zastepujacego nauczyciela
1. Nauczyciel, ktoremu przydzielono zastepstwo dorazne jest zobowigzany realizowaé
zajecia w sposob rzetelny 1 sumienny, a w dzienniku dokona¢ wpiséw w pelnym zakresie
(temat zaje¢c/lekcji, frekwencja dzieci/uczniow).
2. W przypadku wystgpienia nieprzewidzianych okolicznosci, uniemozliwiajacych
zrealizowanie zastepstwa nauczyciel, ktoremu wydano dyspozycje zastgpstwa, niezwlocznie



zglasza zaistnialg sytuacje Dyrektorowi Szkoty 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 zastgpstwo na dyzurze w ramach czasu pracy,
zgodnie z art. 42 KN.



Zatgcznik nr 1

do procedury organizowania zastepstw doraznych
za nieobecnych nauczycieli, obowigzujgcej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3

KARTA ZASTEPSTW NR ...

DATA: Za:
dd.mm.rrrr Powéd:
dzieri tygodnia | klasa/miejsce przedmiot osoba forma ptatnosci

0| 7.10-7.55

D 7.45-8.00

1| 8.00-8.45

D 8.45-8.55

2 | 8.55-9.40

D | 9.40-9.50

3 | 9.50-10.35
D | 10.35-10.45
4 | 10.45-11.30
D | 11.30-11.45
5 | 11.45-12.30
D | 12.30-12.45
6 | 12.45-13.30
D | 13.30-13.45
7 | 13.45-14.30
D | 14.30-14.40
8 | 14.40-15.25




Zatgcznik nr 2

do procedury organizowania zastepstw doraznych
za nieobecnych nauczycieli, obowigzujgcej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3

KARTA ZASTEPSTW NR ...

DATA: Za:
dd.mm.rrrr | Powéd:

dzieri tygodnia miejsce przedmiot osoba forma ptatnosci
0| 6.30-7.45 Zajecia Swietlicowe
1| 7.45-8.45 Zajecia swietlicowe
5| 11.30-12.30 Zajecia swietlicowe
6| 12.30-13.30 Zajecia swietlicowe
7 | 13.30-14.30 Zajecia swietlicowe

14.30-15.00 Zajecia swietlicowe
8 15.00-15.30 Zajecia swietlicowe
9| 15.30-16.30 Zajecia Swietlicowe




Zatgcznik nr 3

do procedury organizowania zastepstw doraznych
za nieobecnych nauczycieli, obowigzujgcej

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym nr 3

KARTA ZASTEPSTW NR ......

Data: Za:
........................... Powdd:
Godziny Grupa Osoba zastepujgca Liczba godzin Podpis o.sob;.l
zastepstw do wypftaty zastepujgcej




